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1. REGULAMIN ORGANIZACY)NY
MUZEUM MIE)SKIEGO W ZORACH

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

041
1. Dziatalno$¢ Muzeum Miejskiego w Zorach, zwanego dalej Muzeum, prowadzona jest na pod-
stawie:
1) Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r,, poz. 917
z pézn. zm.),
2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kultural-
nej (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 . poz. 194),
3) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 ., poz. 1479),
4) przepiséw wykonawczych wydanych na podstawie ustaw, o ktérych mowa w pkt. 1-3,
5) Statutu Muzeum Miejskiego w Zorach nadanego Uchwata nr 344/XXXI/13 Rady Miasta
Zory z dnia 28 marca 2013,
6) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Miejskiego w Zorach.
2. Celem Muzeum jest dziatalnos¢ okreslona w art. 1 Ustawy o muzeach oraz w § 4 Statutu Mu-

zeum, a realizacje tych celéw okresla §y 5 Statutu Muzeum.

(2
1. Regulamin organizacyjny Muzeum okresla jego organizacje wewnetrzng oraz gtéwne zadania
dziatow Muzeum, zakresy obowigzkéw na samodzielnych stanowiskach pracy oraz stanowi-
skach delegowanych.
2. Regulamin organizacyjny Muzeum nadawany jest przez dyrektora Muzeum po zaopiniowaniu

przez organizatora.

ROZDZIAL I
ORGANIZACJA OGOLNA

(3
1. Strukture Muzeum tworza nastepujace komorki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy

oraz stanowiska delegowane:



S P AK(SYSTEM PROCEDUR, INSTRUKCJI | REGULAMINGW ADMINISTRACYJNO-KSIEGOWYCH)

1) Dziat Historii i Kultury Regionu,
) Dziat Kultur Pozaeuropejskich,
3) Dziat Inwentarzy,
) Dziat Edukacji,
) Dziat Promocji i Wydawnictw,
6) Specjalistyczna Biblioteka Wewnetrzna,
) Dziat Administracji i Kadr,
) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
9) samodzielne stanowisko ds. sekretariatu,
10) stanowisko delegowane archiwisty Muzeum Miejskiego w Zorach,
1) stanowisko delegowane petnomocnika ds. zabezpieczenia muzeum i zbiordw,
12) stanowisko delegowane petnomocnika ds. bezpieczenstwa informacji.
2. Przy Muzeum dziata Rada Muzeum jako organ oceniajacy i opiniujacy. Tryb dziatania, sktad
osobowy i organizacje Rady Muzeum okresla Statut Muzeum Miejskiego w Zorach.
3. W Muzeum dziataja dwie komisje i dwa kolegia jako organy doradcze dyrektora:
1) Komisja ds. zabezpieczenia muzeum i zbiordw,
2) Komisja zakupow i wyceny,
3) Kolegium ds. organizacji zbioréw,
4) Kolegium konserwatorskie.

Sktad komisji i kolegiéw powotuje dyrektor Muzeum zarzgdzeniem.

ROZDZIAL 1
ZAKRES DZIAtANIA 1| ZASADY FUNKCJONOWANIA

(4

1. Muzeum realizuje zadania okreslone Statutem Muzeum Miejskiego i uchwatami Rady Miasta
oraz zadania zlecone przez administracje samorzadowa.

2. Funkcjonowanie Muzeum opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicz-
nego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywa-
nie powierzonych zadan.

3. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy stanowig inaczej.

4. Organizacje prac kancelaryjnych w Muzeum okresla Instrukcja kancelaryjna.

5. Obstuge finansowo-ksiegowa Muzeum prowadzi we wtasnym zakresie.



ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWANIA | ZARZADZANIA MUZEUM

05

1. Pracami i funkcjonowaniem Muzeum kieruje Dyrektor, ktéry podlega bezposrednio Prezyden-

towi Miasta Zory.

2. Dyrektora Muzeum powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Zory w trybie i na zasadach okreslo-

nych w obowigzujacych przepisach.

Dyrektor zarzadza i kieruje Muzeum, jest odpowiedzialny za mienie Muzeum.

4. Do zakresu dziatania dyrektora Muzeum nalezy w szczegoélnosci:

a) w zakresie zarzadzania ogoélnego instytucja:

ogadlny nadzor nad zbiorami i majatkiem Muzeum,

ogolne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej, administracyjnej, nauko-
wo-badawczej i oSwiatowej,

reprezentowanie Muzeum na zewnatrz,

stosowanie zarzadzen, instrukeji, wytycznych i polecen organizatora,

opracowywanie sprawozdan oraz realizacja planéw dziatalnosci podstawowej i fi-

nansowej,

wspotpraca z Radg Muzeum,

b) w zakresie zarzadzania organizacja pracy:

prawidtowa organizacja pracy,

planowanie zatrudnienia i funduszu ptac oraz nalezyte gospodarowanie etatami i fun-
duszem ptac,

podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

przydzielanie czynnosci pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych,

doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikéw wtasnej placowki,

c) w zakresie biezacego funkcjonowania instytucji:

realizacja inwestycji i remontéw kapitalnych,

zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy, przestrzeganie przepiséw bhp oraz ppoz.,

d) w zakresie realizacji polityki kulturalnej:

naczelna redakcja wydawnictw muzealnych,
upowszechnianie kultury, wspottworzenie jej wartosci, przygotowywanie jej odbioru,
ksztattowanie wzorow aktywnego uczestnictwa w kulturze,

rozpoznawanie, promowanie i rozbudzanie zainteresowan i potrzeb kulturalnych.

5. Dyrektor Muzeum realizuje swoje zadania przez:



S P AK(SYSTEM PROCEDUR, INSTRUKCJI | REGULAMINGW ADMINISTRACYJNO-KSIEGOWYCH)

- rozstrzygniecia podejmowane osobiscie,
- rozstrzygniecia podejmowane przez osobe upowazniona,
- rozstrzygniecia podejmowane przez kierownikéw dziatéw badz osoby uprawnione do
nadzorowania i koordynowania pracy dziatu.
6. Dyrektor rozstrzyga i podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie:
- wydawania zarzadzen,
- odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow,
- opracowywania planu finansowego,
- zatwierdzania regulamindw i instrukcji w ramach ,Standardéw kontroli zarzadczej w Mu-
zeum Miejskim w Zorach”, w tym Regulaminu organizacyjnego jednostki,
- powotywania i odwotywania kierownikéw dziatéw, samodzielnych stanowisk pracy, stano-
wisk delegowanych.
7. Dyrektor Muzeum bezposrednio nadzoruje nastepujgce komorki organizacyjne, samodzielne
stanowiska pracy oraz stanowiska delegowane:
1) Dziat Historii i Kultury Regionu,
) Dziat Kultur Pozaeuropejskich,
3) Dziat Inwentarzy,
) Dziat Edukacji,
) Dziat Promocji i Wydawnictw,
6) Dziat Administracji i Kadr,
) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
8) Specjalistyczng Biblioteke Wewnetrzng,
oraz
9) samodzielne stanowisko ds. sekretariatu,
10) stanowisko delegowane petnomocnika ds. zabezpieczenia Muzeum i zbiordw,
11) stanowisko delegowane petnomocnika ds. bezpieczenstwa informacji,

12) stanowisko delegowane archiwisty Muzeum Miejskiego.

6
1. Decyzje finansowe i zobowigzania majatkowe podpisuje Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci
0soby upowaznione.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuja go wyznaczone przez niego 0soby upowaznione na

podstawie zarzadzenia wewnetrznego.
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ROZDZIAL V
ORGANIZACJA MUZEUM

\W4

Kierownicy dziatéw s3a bezposrednimi przetozonymi podlegtych pracownikdw.

Kierownicy dziatéw, osoby uprawnione do nadzorowania i koordynowania pracy dziatéw i sa-

madzielni pracownicy przedktadaja propozycje do planéw pracy, opracowuja sprawozdania, or-

ganizuja i rozliczaja prace podlegtych pracownikow.

Imienny, szczeg6towy zakres czynnosci pracownikéw Muzeum na poszczegolnych stanowi-

skach pracy ustala dyrektor.

(8

Do podstawowych obowigzkéw stuzbowych pracownikéw na stanowiskach kierowniczych,

0s6b uprawnionych do nadzorowania i koordynowania pracy dziatu badz pracownikéw na sta-

nowiskach samodzielnych nalezy:

organizowanie pracy swojego dziatu oraz jej usprawnianie,

wydawanie polecen stuzbowych oraz nadzoér nad wtasciwym spetnianiem obowigzkéw przez
podlegtych sobie pracownikow w zakresie zagadnien merytorycznych i dyscypliny pracy,
ustalanie dla pracownikéw sobie podlegtych zakreséw czynnosci,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczeAstwa i higieny pracy,

przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego w zakresie skarg i wnioskow,
przygotowywanie projektéw zarzadzen dyrektora w zakresie nalezgcym do wiasciwej ko-
morki organizacyjnej,

sporzadzanie okresowych plandw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci,

wystepowanie do dyrektora z wnioskami dotyczacym awansowania, wyrdznienia, a takze
zwalniania i karania pracownikéw na zasadach okreslonych przepisami prawa pracy,
nadzorowanie i rozliczanie czasu pracy, dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikaw,
akceptowanie wnioskéw urlopowych podlegtych pracownikéw,

branie udziatu w merytarycznych pracach danej komérki organizacyjnej zgodnie z indywi-
dualnym zakresem czynnosci,

wspotpracowanie z innymi komaorkami organizacyjnymi,

zabezpieczanie rzetelnego wykonywania zadan oraz zwiazanej z tym sprawozdawczosci,
zaznajamianie sie z obowigzujacymi przepisami i przekazywanie ich do wiadomosci podle-

gtym pracownikom,

przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania.
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. Kierownicy dziatow oraz osoby uprawnione do nadzorowania i koordynowania pracy dziatu or-
ganizuja i nadzorujg wszystkie prace, takze te o charakterze administracyjno-gospodarczym.
W razie trudnosci zawiadamiaja kierownika Dziatu Administracji i Kadr, petnomocnika ds. za-
bezpieczenia Muzeum i zbioréw lub Dyrektora.

. Obieg dokumentéw Muzeum oraz sprawy zwigzane z zabezpieczeniem pomieszczen, zbioréw,
ochrong ppoz. regulujg wewnetrzne instrukcje i procedury zawarte w ,Standardach kontraoli

zarzadczej Muzeum Miejskiego w Zorach”.

ROZDZIAL VI
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH MUZEUM

(9

Dziat Historii i Kultury Regionu
Dziat Historii i Kultury Regionu gromadzi, opracowuje, konserwuje i udostepnia zabytki z za-
kresu archeologii, historii regionu i miasta z uwzglednieniem historii przemystu, etnografii
i sztuki, rzemiosta artystycznego od czaséw najdawniejszych do wspétczesnoéci z terenu Zor
i regionu, jak réwniez pozostatych regionow Polski.
. Zbiory Dziatu Historii i Kultury Regionu sktadaja sie z nastepujacych grup tematycznych:
- obiekty archeologiczne,
- numizmaty,
- malarstwo,
- rzezba,
- ceramika,
- stroje,
- przedmioty codziennego uzytku,
- narzedzia,
- tkanina artystyczna,
- militaria,
- dokumenty,
- materiaty archiwalne,
- fotografia,
- pocztowka.
. Dokumentacja ewidencyjna zbioréw Dziatu Historii i Kultury Regionu gromadzona jest w sys-

temie ewidencji muzealnej MONA araz w sposéb tradycyjny zgodnie z Rozporzadzeniem

n
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Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowa-

nia zabytkow w muzeach (Dz.U. z 2004 r., nr 202, poz. 2073).

. Zbiory Dziatu Historii i Kultury Regionu ewidencjonowane s3 w trzech inwentarzach opisa-

nych jako:

D)
2)
3)

inwentarz gtowny,

inwentarz sztuki,

inwentarz archiwaliow.

Dla kazdego z inwentarzy wyodrebnionych w ramach Dziatu Historii i Kultury Regionu pro-

wadzona jest oddzielnie petna dokumentacja ewidencyjna oraz archiwum.

. Dziat Historii i Kultury Regionu gromadzi nietrwate materiaty i obiekty uzupetniajace kolekcje

badz obiekty stanowigce duplikaty kolekgji dziatu w ramach magazynu podrecznego.

D)

2)

. Dziatem zarzadza osoba uprawniona do nadzaorowania i koordynowania pracy dziatu.

Osoba ta jest odpowiedzialna za catoksztatt dziatalnosci merytorycznej, caty majatek dzia-
tu, bezpieczenstwo zbiordw i warunki ich przechowywania, dokumentacje ewidencyjna,
prawidtowos¢ wprowadzania danych do systemu ewidencji muzealnej MONA oraz pozo-
statych pracownikéw dziatu.

Osoba uprawniona planuje, koordynuje i realizuje catoksztatt dziatalnosci dziatu w porozu-

mieniu z innymi dziatami merytorycznymi.

Do zadan Dziatu Historii i Kultury Regionu nalezy:

prowadzenie dziatalnosci naukowej, dokumentacyjnej, kolekcjonerskiej, wystawienniczej
w zakresie swojej specjalizacji,

gromadzenie muzealiéw zgodnie z profilem dziatu,

gromadzenie wizerunkéw muzealiow,

prowadzenie archiwum,

prowadzenie katalogow i kartotek zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
opracowywanie naukowe zbioréw,

dbatosc o zabezpieczenie zbioréw oraz stan magazyndw,

organizacja wystaw statych, czasowych, okolicznosciowych i oswiatowych,
opracowywanie scenariuszy do wystaw organizowanych przez dziat,

oprowadzanie zwiedzajacych,

udzielanie informacji o zbiorach,

opracowywanie merytoryczne katalogéw i folderéw wystaw,

wspotpraca z gtéwnym inwentaryzatorem w zakresie inwentaryzacji zbiorow,
wspotpraca z osoba petnigca funkeje konserwatora w zakresie konserwacji zbioréw,

prowadzenie wszechstronnej popularyzacji wiedzy historycznej z zakresu kultury regionu
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poprzez prace naukowe, popularnonaukowe, wyktady, odczyty, prelekcje, pogadanki, arty-
kuty w prasie, wywiady, konsultacje, kwerendy,

- wspo6tpraca z innymi dziatami Muzeum,

- wspotpraca z Rada Muzeum, rozwijanie kontaktéw i wszechstronnej wspotpracy z innymi
muzeami i instytucjami naukowymi i kulturalnymi,

- prowadzenie wspoétpracy o charakterze naukowo-badawczym, oSwiatowym, popularyza-
torskim z miejscowym Srodowiskiem, szkolnictwem, organizacjami spotecznymi, instytu-
cjami naukowymi,

- branie udziatu w pracach zespotéw specjalistycznych i zjazdach naukowych.

(10

Dziat Kultur Pozaeuropejskich
Dziat Kultur Pozaeuropejskich gromadzi, opracowuje, konserwuje i udostepnia zabytki z zakre-
su archeologii, etnografii, sztuki oraz rzemiosta artystycznego z catego Swiata, w tym réwniez
zabytki kultur europejskich spoza terenu Polski.
. Zbiory Dziatu Kultur Pozaeuropejskich sktadaja sie z nastepujacych grup tematycznych:
- przedmioty codziennego uzytku,
- narzedzia,
- stroje,
- instrumenty muzyczne,
- obiekty archeologiczne,
- rzezba,
- malarstwo,
- ceramika,
- tkanina artystyczna,
- militaria,
- numizmaty.
Dokumentacja ewidencyjna zbioréw Dziatu Kultur Pozaeuropejskich gromadzona jest w syste-
mie ewidencji muzealnej MONA oraz w sposob tradycyjny zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabyt-
kéw w muzeach (Dz.U. z 2004 r., nr 202, poz. 2073).
. Zbiory Dziatu Kultur Pozaeuropejskich ewidencjonowane s3 w pieciu inwentarzach opisanych jako:
1) inwentarz gtowny - Afryka,
2) inwentarz - Azja,

3) inwentarz - Ameryki,

13
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4) inwentarz - Australia i Oceania,

5)

inwentarz - Europa.

Dla kazdego z inwentarzy wyodrebnionych w ramach Dziatu Kultur Pozaeuropejskich prowa-

dzona jest oddzielnie petna dokumentacja ewidencyjna oraz archiwum,

. Dziat Kultur Pozaeuropejskich gromadzi nietrwate materiaty i obiekty uzupetniajace kolekcje

badz obiekty stanowiace duplikaty kolekgji dziatu w ramach magazynu podrecznego.

D)

2)

. Dziatem zarzadza osoba uprawniona do nadzorowania i koordynowania pracy dziatu.

Osoba ta jest odpowiedzialna za catoksztatt dziatalnosci merytorycznej, caty majatek dzia-
tu, bezpieczenstwo zbioréw i warunki ich przechowywania, dokumentacje ewidencyjna,
prawidtowos¢ wprowadzania danych do systemu ewidencji muzealnej MONA oraz pozo-
statych pracownikéw dziatu.

Osoba uprawniona planuje, koordynuje i realizuje catoksztatt dziatalnosci dziatu w porozu-

mieniu z innymi dziatami merytorycznymi.

Do zadan Dziatu Kultur Pozaeuropejskich nalezy:

prowadzenie dziatalnosci naukowej, dokumentacyjnej, kolekcjonerskiej, wystawienniczej
w zakresie swojej specjalizacji,

gromadzenie muzealiéw zgodnie z profilem dziatu,

gromadzenie wizerunkow muzealiow,

prowadzenie archiwum,

prowadzenie katalogow i kartotek zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

opracowywanie naukowe zbiordw,

dbatos¢ o zabezpieczenie zbioréw oraz stan magazynaw,

organizacja wystaw statych, czasowych, okolicznosciowych i oswiatowych,
opracowywanie scenariuszy do wystaw organizowanych przez dziat,

oprowadzanie zwiedzajacych,

udzielanie informacji o zbiorach,

opracowywanie merytoryczne katalogéw i folderéw wystaw,

wspotpraca z gtéwnym inwentaryzatorem w zakresie inwentaryzacji zbioréw,

wspotpraca z osoba petnigca funkeje konserwatora w zakresie konserwacji zbioréw,
prowadzenie wszechstronnej popularyzacji wiedzy historycznej z zakresu kultur pozaeu-
ropejskich poprzez prace naukowe, popularnonaukowe, wyktady, odczyty, prelekcje, poga-
danki, artykuty w prasie, wywiady, kansultacje, kwerendy,

wspotpraca z innymi dziatami Muzeum,

wspotpraca z Radg Muzeum Miejskiego, rozwijanie kontaktéw i wszechstronnej wspétpra-

cy z innymi muzeami i instytucjami naukowymi i kulturalnymi,
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prowadzenie wspaotpracy o charakterze naukowo-badawczym, oSwiatowym, popularyza-
torskim z miejscowym Srodowiskiem, szkolnictwem, organizacjami spotecznymi, instytu-
cjami naukowymi,

branie udziatu w pracach zespotéw specjalistycznych i zjazdach naukowych.

G 11

Dziat Inwentarzy

Dziat Inwentarzy realizuje wszystkie zadania zwigzane z ewidencjg muzealng, ruchem muze-

aliow i digitalizacja zbioréow Muzeum.

. W szczegélnosci do zadan dziatu nalezy:

zarzgdzanie baza danych prowadzong w programie muzealnym MONA,

nadzér nad zabezpieczeniem gromadzonych w systemie danych (tworzenie kopii zapasowych),
obstuga kwerend,

koordynacja ruchu muzealidw,

przyjmowanie nowych nabytkéw do Muzeum,

nadzor nad prowadzeniem dokumentacji ewidencyjnej depozytdow,

nadzor nad inwentaryzacja oraz prowadzeniem ksigg inwentarzowych,

dokaonywanie wykreslen w ksiegach inwentarzowych i ksiegach depozytowych,
organizacja i nadzor nad prawidtowa inwentaryzacja zbiorow i biblioteki,

nadzor nad kontrolami obiektow wypozyczonych z Muzeum,

nadzor nad zabezpieczeniem zbioréw.

Dziatem zarzadza gtéwny inwentaryzataor, ktéry planuje, koordynuje i realizuje catoksztatt

dziatalnosci dziatu w porozumieniu z innymi dziatami merytorycznymi.

. Gtowny inwentaryzator nadzoruje akcesje do zbiordw Muzeum, prowadzi ksiege akcesji, ksiegi in-

wentarzowe, rejestruje i nadzoruje ruch muzealiéw, nadzoruje system ewidencji muzealnej MONA.

Do zadan gtéwnego inwentaryzatora nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie ksigg akcesyjnych muzealidw,

koordynowanie, nadzor i kontrola akcesji, ruchu i stanu muzealidw,

prowadzenie, przechowywanie i udostepnianie inwentarzy muzealiow i dokumentacji akce-
syjnej zbiorow,

realizacja postanowien Komisji zakup6w i wyceny poprzez sporzadzanie wtasciwych umaw,
w szczegOlnosci kupna-sprzedazy, darowizny, depozytowych, nadawanie pozyskanym
obiektom tymczasowych numeréw inwentarzowych,

realizacja okresowej i wyrywkowej kontroli dokumentacji ewidencyjnej ze stanem faktycznym,

koordynacja przeprowadzania kwerend,
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sporzadzanie dokumentacji ruchu muzealiéw w postaci uméw uzyczenia, wypozyczenia,
depozytu, konserwacji, protokotéw zdawczo-odbiorczych, prowadzenie korespondencji do-
tyczacej wypozyczen,

przygotowywanie informacji zwigzanych z ubezpieczaniem zbioréw,

sporzadzanie dokumentacji wewnetrznego ruchu muzealidw,

planowanie, organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji muzealidéw, przygotowywanie wy-
maganej w tym zakresie dokumentacji,

prowadzenie statego nadzoru nad warunkami przechowywania i przemieszczania zbiorow,
nadzor nad systemem ewidencji muzealnej MONA,

prowadzenie ewidencji depozytéw muzealnych,

prowadzenie nadzoru nad katalogiem zbiorczym muzealiéw, w szczegélnosci nad doku-
mentacjg elektroniczng (bazy danych),

prowadzenie nadzoru nad depozytami Muzeum w innych instytucjach muzealnych i wysta-
wienniczych,

sporzadzanie rocznych sprawozdan GUS dotyczacych stanu muzealidw,

opracowywanie instrukeji i procedur zwigzanych z gromadzeniem, opracowywaniem i za-
bezpieczaniem zbioréw,

sporzadzanie propozycji procedur poprawiajacych stan bezpieczenstwa zbiordw,

nadzor nad systemem przechowywania zbioréw w Muzeum,

prowadzenie cyklicznych szkoleA w sprawie procedur dotyczacych bezpiecznego przecho-
wywania zbioréw oraz ich przemieszczania i przechowywania w nowym miejscu,
sporzadzanie planéw i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci gtéwnego inwentaryzatora
w systemie rocznym,

prowadzenie szkolen i instruktazy w zakresie obstugi systemu ewidencji muzealnej MONA,
udziat w pracach ciat kolegialnych,

nadzor i kontrola inwentarza bibliotecznego.

(12
Dziat Edukacji

Dziat Edukacji popularyzuje dziatalnos¢ Muzeum, upowszechnia wiedze w zakresie dyscyplin
reprezentowanych w Muzeum, inspiruje i koordynuje prace w tym zakresie z innymi dziatami.
Dziatem zarzadza osoba uprawniona do nadzorowania i koordynowania pracy dziatu.

1) Osoba ta jest odpowiedzialna za catoksztatt pracy dziatu, bezpieczenstwo, prawidtowoscé

przechowywania dokumentacji, sprzet, materiaty bedace na wyposazeniu dziatu oraz za

pozostatych pracownikéw dziatu.
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2) Osoba uprawniona planuje, koordynuje i realizuje catoksztatt dziatalnosci dziatu w porozu-

mieniu z dziatami merytorycznymi.

3) Osoba uprawniona inspiruje dziaty merytoryczne w zakresie organizowania rocznicowych

i okolicznosciowych wystaw czasowych.

Do zadan dziatu nalezy:

organizowanie wystaw oSwiatowych, okolicznosciowych dla szkot, zaktadow pracy, placé-
wek kulturalnych w zakresie wtasnym oraz wspadlnie z dziatami merytorycznymi,
oprowadzanie zwiedzajacych po wystawach, prowadzenie zaje¢ edukacyjnych,
udostepnianie posiadanej dokumentacji oraz materiatéw archiwalnych,

wszechstranne popularyzowanie wiedzy wynikajace z merytorycznego charakteru placéwki
poprzez prace naukowe, popularnonaukowe, wyktady, odczyty, prelekcje, pogadanki, wy-
wiady, filmy video, programy komputerowe, itp.

organizowanie wspaétpracy ze szkotami oraz innymi instytucjami oswiatowymi,
prowadzenie prac naukowo-badawczych z zakresu dydaktyki, muzealnictwa, badania nad
celowoscig i skutecznoscig wystaw,

poszukiwanie nowych form prowadzenia dziatalnosci, zainteresowania widza problematy-
k3 prezentowana przez Muzeum,

wspotpraca z Radg Muzeum, rozwijanie kontaktéw i wszechstronnej wspétpracy z innymi
muzeami i instytucjami naukowymi i kulturalnymi,

wspotpraca z Komisja Kultury, Sportu i Mtodziezy, Biurem Promacji, Kultury i Sportu Urzedu
Miasta Zory, Rada Miasta Zory, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi, instytucja-
mi kultury w zakresie polityki kulturalno-edukacyjnej i popularyzatorskiej,

prowadzenie wspatpracy o charakterze naukowo-badawczym, oSwiatowym, popularyza-
torskim z miejscowym Srodowiskiem, szkolnictwem, organizacjami spotecznymi, instytu-
cjami naukowymi.

branie udziatu w pracach zespotdw specjalistycznych i zjazdach naukowych.

G 13

Dziat Promocji i Wydawnictw

Dziat Promocji i Wydawnictw popularyzuje dziatalnos¢ Muzeum, upowszechnia wiedze w za-

kresie dyscyplin reprezentowanych w Muzeum, inspiruje i koordynuje prace w tym zakresie

z innymi dziatami. Dziat wydaje ksiazki, foldery, itp. dotyczace dziatalnosci Muzeum oraz nad-

zoruje ich kolportaz.
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Dziatem zarzadza osoba uprawniona do nadzorowania i koordynowania pracy dziatu.

D)

2)

3)

Osoba ta jest odpowiedzialna za catoksztatt pracy dziatu, bezpieczenstwo, prawidtowosc
przechowywania dokumentacji, sprzet, materiaty bedace na wyposazeniu dziatu oraz za
pozostatych pracownikéw dziatu.

Osoba uprawniona planuje, koordynuje i realizuje catoksztatt dziatalnosci dziatu w porozu-
mieniu z innymi dziatami merytorycznymi.

Wraz z komisarzem wystawy ponosi odpowiedzialnos¢ za wydawnictwa z nig zwigzane.

Do zadan dziatu nalezy:

wspotpraca z dziatami merytorycznymi oraz Dziatem Edukacji w zakresie opracowywania
kampanii promocyjno-reklamowych,

koordynowanie i realizowanie catoksztattu dziatalnosci promocyjnej w porozumieniu
z dziatami merytorycznymi,

wizualizacja graficzna projektéw realizowanych przez dziaty merytoryczne Muzeum,
prowadzenie muzealnych kampanii promocyjnych,

prowadzenie strony internetowej Muzeum oraz innych form promocji i reklamy za pomoca
Internetu,

przygotowywanie do druku wydawnictw muzealnych - statych i periodycznych, prowadze-
nie wymaganej dokumentacji i jej archiwizacja,

opracowywanie i gromadzenie materiatéw do wydawnictw, publikacji, folderéw, katalogéw itp.,
realizacja polityki wydawniczej Muzeum,

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi (Biblioteka Narodowa) w zakresie informacji wy-
dawniczej oraz nadawania miedzynarodowej numeracji wydawniczej,

opracowywanie instrukcji i procedur wydawniczych oraz nadz6r nad ich realizacja,
kolportaz wydawnictw muzealnych, wspaétpraca ze specjalista ds. sprzedazy i informacji,
pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych, opracowywanie wnioskow we wspotpracy z od-
powiednimi dziatami,

gromadzenie materiatow prasowych i telewizyjnych popularyzujacych dziatalnos¢ Muzeum,
nadzorowanie dystrybucji drukéw reklamowych zwigzanych z dziatalnoscig Muzeum,
zajmowanie sie szeroko pojetym marketingiem, wspétpraca z prasa, radiem i telewizjg,
monitoring dziatalnosci promocyjnej i przygotowywanie raportéw z tej dziatalnosci,
poszukiwanie nowych form prowadzenia dziatalnosci, zainteresowania widza problematy-
ka prezentowana przez Muzeum,

rozwijanie kontaktow i wszechstronna wspotpraca z muzeami, instytucjami kultury, pla-

coéwkami oSwiatowymi itp.
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()14
Specjalistyczna Biblioteka Wewnetrzna

Biblioteka muzealna ma charakter biblioteki naukowej i stuzy do uzytku wewnetrznego pracow-

nikéw Muzeum. Udostepnia sie jg innym osobom spoza Muzeum do korzystania na miejscu.

Biblioteka gromadzi ksigzki, wydawnictwa periodyczne, czasopisma z zakresu dyscyplin repre-

zentowanych w Muzeum oraz spokrewnionych, ze szczeg6lnym uwzglednieniem problematyki

Slaska. Ponadto gromadzi starodruki objete dziatalnoscig Muzeum.

Do zakresu dziatalnosci biblioteki nalezy:

- biezace inwentaryzowanie i katalogowanie zabytkow,

- wypozyczanie pracownikom Muzeum i udostepnianie innym ksiazek do korzystania na miejscu,

- dokonywanie biezacych zakupaw,

- biezaca konserwacja posiadanego ksiegozbioru oraz zlecanie oprawy introligatorskiej,

- zapewnienie bezpieczenstwa posiadanym zbiorom bibliotecznym przed kradzieza, poza-
rem, zniszczeniem w trakcie opracowywania, udostepniania i przechowywania,

- przeprowadzanie spiséw ksiegozbioru znajdujacego sie na stanie inwentarza biblioteki we
wspotpracy z gtéwnym inwentaryzatorem.

. Biblioteka wspotpracuje z miejscowym srodowiskiem, szkolnictwem, instytucjami kulturalny-

mi w zakresie naukowo-badawczym, oSwiatowym, popularyzatorskim.

415
Dziat Administracji i Kadr

Dziat Administracji i Kadr prowadzi wszelkie sprawy dotyczace prawidtowego funkcjonowa-

nia Muzeum w zakresie spraw pracowniczych, punktu obstugi klienta i informacji miejskiej

- PIM, zaopatrzenia, zamaéwien publicznych, transportu, bhp, stanu infrastruktury, utrzyma-

nia zieleni i parkingéw.

Dziatem zarzadza kierownik dziatu.

1) Kierownikowi dziatu podlegajg pracownicy administracyjni, obstuga recepcji, obstuga go-
spodarcza, oraz pracownicy techniczni.

2) Kierownik dziatu planuje, koordynuje i realizuje catoksztatt swojej dziatalnosci.

Do zadan dziatu nalezy:

- prowadzenie gospodarki materiatowej (zaopatrzenie Muzeum w sprzet, materiaty biuro-

we, srodki czystosci, odziez ochronna, obuwie robocze oraz kontrola jego wykorzystania),
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nadzor nad utrzymaniem czystosci obiektu, obejscia, pomieszczen administracyjnych,
konserwacja sprzetu,

nadzor nad zabezpieczeniem pomieszczen Muzeum (kontrola oszczednego gospodarowania
energia, sprzetem),

przeprowadzanie i nadzér nad remontami (prowadzenie dokumentacji remontowej),
przeprowadzanie inwentaryzacji,

kontrola wewnetrzna realizacji ustawy Prawo zamowien publicznych, prowadzenie dokumen-
tacji w zakresie ustawy o zamoéwieniach publicznych (przygotowywanie przetargéw, prowa-
dzenie rejestru, sporzadzanie sprawozdan),

kierowanie i bezposredni nadzér wraz z odpowiedzialnoscia za prace z zakresu bhp,
organizacja transportu, wystawianie i prowadzenie ewidencji kart drogowych pojazdow stuz-
bowych oraz rozliczanie zuzycia paliwa i olejéw,

prowadzenie magazynu srodkéw czystosci i materiatow biurowych,

utrzymanie czystosci i porzadku terenu,

prowadzenie kadr Muzeum (zatatwianie formalnosci zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnia-
niem pracownikéw - statych i sezonowych, stazystow etc.),

sporzadzanie sprawozdan do GUS, dotyczacych zatrudnienia,

prowadzenie spraw socjalno-bytowych zgodnie z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
opracowywanie zasad czasu pracy - wg obowigzujacych przepiséw (okresy rozliczeniowe,
karty etc.),

rozliczanie kart czasu pracy wszystkich pracownikow, godzin nadliczbowych,

planowanie urlopdw, ich kontrala i rozliczanie,

kierowanie pracownikéw na badania lekarskie (ewidencja i dokumentacja czynnosci),

zapoznawanie pracownikéw z ,Regulaminem pracy”.

(16

Dziat Finansowo-Ksiegowy
Dziat Finansowo-Ksiegowy prowadzi wszelkie operacje finansowe i kasowe Muzeum, ksiego-
wos¢, obstuge finansowa inwestycji, remontéw, zakupow inwestycyjnych oraz Srodkéw celo-
wych zgodnie z obowiazujacymi przepisami finansowymi. Prowadzi kontrole wewnetrzna fi-
nanséw Muzeum.
Dziatem zarzadza gtowny ksiegowy.
Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:
- prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej,
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prowadzenie kontroli finansowe;j,

sporzadzanie sprawozdan i planéw finansowych.

. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:

opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidtowej realizacji w oparciu
0 obowiazujace przepisy prawne i inne akty normatywne,

sprawozdawczos¢ finansowa i statystyczna,

opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych, instrukeji kasowej, inwentary-
zacyjnej i procedur kontroli finansowej oraz nadzoér i kontrola realizacji zalecer w niej zawar-
tych, jak réwniez wszystkich innych operacji finansowo-rzeczowych realizowanych przez
upowaznionych pracownikéw Muzeum,

przechowywanie i zabezpieczenie ksigg i dokumentéw oraz srodkéw pienieznych,
kontrolowanie gospodarki materiatowej,

nadzor nad prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wptywow, raportéw
kasowych, zaliczek i innych zobowiazan finansowych,

stata kontrola kasy Muzeum,

prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz nadzér nad gospodarka rzeczowo-materiatowa
i mieniem Muzeum,

prowadzenie rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych funduszy ce-
lowych,

sporzadzanie list: ptac i wynagrodzen oraz innych Swiadczen pienieznych dla pracownikdw,
zatatwianie spraw ubezpieczeniowych i rentowych, wnioskéw o emeryture oraz wydawanie
zaswiadczen w zwiazku z zatrudnieniem pracownikaw,

wspotdziatanie z bankiem i Wydziatem Finanséw i Budzetu Urzedu Miasta Zory.

ROZDZIAL VIII

ZADANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY MUZEUM MIEJSKIEGO

017

Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu

Pracownik na stanowisku ds. obstugi sekretariatu podlega Dyrektorowi Muzeum.

Pracownik na stanowisku ds. obstugi sekretariatu prowadzi biezacg korespondencje i doku-

mentacje dziatalnosci Muzeum.

Do zadan pracownika na stanowisku ds. obstugi sekretariatu nalezy:
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1.

1) obstuga sekretariatu:
- rejestracja korespondencji wptywajacej i wychodzacej w dzienniku podawczym, jej
przedktadanie Dyrektorowi z zachowaniem poufnosci i tajemnicy stuzbowej,
- obstuga urzadzen biurowych (komputer, drukarka, telefaks itp., odczytywanie i wysyta-
nie poczty internetowej),
- prowadzenie ewidencji znaczkow pocztowych (wysytanie i ewidencjonowanie korespon-
dencji pocztowej),
- odbior z placowki pocztowej korespondencji adresowanej na Muzeum (listéw poleco-
nych, paczek, przesytek pocztowych itp.),
- obstuga narad, konferencji itp.,
- wydawanie delegacji stuzbowych,
- udzielanie rzetelnych informacji o imprezach organizowanych przez Muzeum,
2) wspdtpraca z Radg Muzeum, rozwijanie kontaktéw i wszechstronnej wspétpracy z muze-
ami, instytucjami kultury, placéwkami oSwiatowymi itp.,
3) opracowywanie sprawozdawczosci oraz planistyki Muzeum na podstawie danych przedto-

zonych przez pracownikéw Muzeum.

ROZDZIAL VI
ARCHIWUM MUZEUM

(18
Archiwum gromadzi, przechowuje oraz przeznacza do brakowania dokumenty wytworzone
w trakcie pracy Muzeum zgodnie z przyjetymi standardami pracy archiwéw zaktadowych oraz
stosownych aktow prawnych.
Szczegbtowe zasady organizacji archiwum Muzeum okresla | Instrukcja archiwum Muzeum
Miejskiego w Zorach”.
Za catoksztatt pracy archiwum odpowiedzialny jest archiwista Muzeum. Bezposrednim prze-

tozanym archiwisty jest Dyrektor.
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ROZDZIAL IX
ZADANIA DELEGOWANYCH STANOWISK PRACY

(19
Archiwista Muzeum Miejskiego w Zorach

Pracownik archiwum podlega bezposrednio dyrektorowi Muzeum.

Pracownik archiwum nadzoruje system archiwizacji danych metoda tradycyjna.

. W szczegdlnosci odpowiada za:

- wsp6tprace z kamérkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie prawidtowego klasyfikowa-
nia akt, tworzenia teczek akt i przygotowywania akt do przekazania ich do archiwum zakta-
dowego w terminie przewidzianym w Instrukcji kancelaryjnej,

- przejmowanie akt z komadrek organizacyjnych na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,

- ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt,

- porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewtasciwie opracowanych, znajdujacych sie juz
w archiwum Muzeum,

- udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreSlonych w odpowiednich przepisach,

- wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
(kat.,B"), ktarej okres przechowywania juz minat,

- utrzymywanie statych kontaktéw i wspotprace z wtasciwym archiwum panstwowym nad-

zorujacym dane archiwum zaktadowe.

{y 20
Petnomocnik ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw

Petnomocnik ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw podlega bezposrednio dyrektorowi Muzeum.

. Petnomocnik ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw nadzoruje system zabezpieczenia budynkoéw

muzealnych oraz zbioréw na salach ekspozycyjnych, w magazynach oraz w trakcie transportu.

. W szczegdlnosci odpowiada za:

- monitorowanie zmian w ustawodawstwie w zakresie dotyczagcym muzedw,

- opracowywanie i wdrazanie odpowiedniej dokumentacji wymaganej prawem, w tym m.in.
planéw ochrony Muzeum, analiz ochrony Muzeum, stanu zabezpieczenia zbioréw, instrukgji
przeciwpozarowej,

- przedktadanie Komisji ds. zabezpieczenia muzeum i zbiordéw opinii, problemow i planowa-
nych dziatan,

- organizowanie kontaktu z organizatorem Muzeum - Gming Miejska Zory w zakresie czyn-

nosci delegowanych.
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{y 21

Petnomocnik ds. bezpieczenstwa informacji

Petnomocnik ds. bezpieczenstwa informacji podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

Petnomocnik ds. bezpieczenstwa informacji nadzoruje przestrzeganie zasady ochrony danych

osobowych, odpowiada za nadzorowanie przestrzegania zasad zabezpieczenia technicznego

i organizacyjnego zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych osobowych.

. W szczegdlnosci odpowiada za:

kontrolowanie pracownikéw i innych 0s6b upowaznionych pod wzgledem wykonywania
przez nie obowigzkéw zwigzanych z ochronga przetwarzanych danych osobowych,
kontrolowanie stuzb zajmujacych sie przechowywaniem i archiwizacjg dokumentéw papie-
rowych zawierajacych dane osobowe, pod wzgledem prawidtowego zabezpieczenia tych
dokumentaw,

kontrolowanie podmiotéw trzecich, ktérym powierzono do przetwarzania dane osobowe,
pod wzgledem zabezpieczenia tych danych,

prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

udziat w czynnosciach kontrolnych dokonywanych przez uprawnione w zakresie ochrony
danych osobowych organy panstwowe,

weryfikowanie sprzetu i oprogramowania eksploatowanego przez administratora danych
pod wzgledem zgodnosci z przepisami o ochronie danych osobowych,

podejmowanie dziatan w przypadku naruszen ochrony danych osobowych, w tym przywro-
cenie stanu prawidtowego, zidentyfikowanie przyczyn naruszenia i 0s6b odpowiedzialnych,
przedstawienie wnioskéw dyrektorowi,

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia bezpieczenstwa ochro-
ny danych osobowych,

wykonywanie innych zadan administratora bezpieczenstwa informacji okreslonych w ,In-

strukcji zarzadzania systemami informatycznymi w Muzeum Miejskim w Zorach”.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia danych osobowych

petnomocnik ds. bezpieczenstwa informacji ma obowigzek:

pouczac i instruowac osoby, ktére dopuscity sie uchybien, a takze raportowac o btedach
dyrektorowi majac na celu przywrdcenie stanu prawidtowego,

zwracac sie do Dyrektora o dokonanie zmian w zakresie stosowanych zabezpieczen organi-
zacyjnych i technicznych,

przedstawiac¢ Dyrektorowi raporty dotyczace stanu zabezpieczenia danych osobowych,
w tym propozycje poprawiajace bezpieczenstwo danych oraz wnioski dotyczace odpowie-

dzialnosci os6b winnych uchybien.
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ROZDZIAL X
PLANOWANIE | SPRAWOZDAWCZ0SC - KONTROLA WEWNETRZNA

(y 22
Dyrektor Muzeum i gtéwny ksiegowy przedstawiaja plany, sprawozdania sporzadzane wedtug
obowiazujacych przepiséw i sktadajg je w odpowiednich urzedach.
. Plany pracy i sprawozdania przygotowywane s3 w oparciu o materiaty dostarczane przez kie-
rownikow dziatéw, osoby uprawnione do nadzorowania i koordynowania pracy dziatéw i samo-

dzielnych pracownikéw Muzeum.

(23
Kontrola wewnetrzna odbywa sie na podstawie dostarczanych sprawozdan oraz bezposrednie-
go nadzoru sprawowanego przez Dyrektaora, kierownikéw, osoby uprawnione do nadzorowania
i koordynowania pracy dziatéw oraz osoby na stanowiskach delegowanych.
. Kontrola wewnetrzna realizowana jest zgodnie ze ,Standardami kontroli zarzadczej Muzeum

Miejskiego w Zorach”.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

(y 24
W Muzeum obowiazuja regulaminy i instrukcje opisane w ramach systemu procedur SPAMK
(SPM - System Procedur i Instrukcji Merytorycznych oraz SPAK - System Procedur i Instrukcji
Administracyjno-Ksiegowych) kontroli zarzadczej.
. Sprawy nieobjete niniejszym regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Muzeum Dyrektor re-
guluje zarzadzeniami wewnetrznymi.
. Wszystkie sprawy zwigzane z zapewnieniem porzadku, dyscypliny pracy oraz przestrzegania pra-
wa pracy w Muzeum reguluje ,Regulamin pracy pracownikéw Muzeum Miejskiego w Zorach”.

. Zmiany ,Regulaminu organizacyjnego” dokonywane s3 w trybie obowiazujacym dla jego ustalenia.

5. Graficzny schemat arganizacyjny Muzeum Miejskiego stanowi zatacznik do ,,Regulaminu orga-

nizacyjnego”.

25
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY MUZEUM MIEJSKIEGO W ZORACH (STANOWISKOWY)
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2. REGULAMIN PRACY MUZEUM MIEJSKIEGO W ZORACH

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

N1
Niniejszy regulamin pracy, zwany dalej ,regulaminem” wydany zostat stosowanie do postanowien
art.104-1043 §y 1i 2 kodeksu pracy.

(2
Postanowienia regulaminu okreslajg porzadek wewnetrzny w zaktadzie pracy oraz ustalaja zwia-

zane ze Swiadczeniem pracy obowigzki pracodawcy i pracownikow

(3
1. Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw Muzeum Miejskiego w Zorach,
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.
2. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracow-
nika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosc regulaminu pi-

semnym oSwiadczeniem.

\4
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
a) przepisach prawa pracy - rozumie sie przez to przepisy kodeksu pracy oraz przepisy innych
ustaw i aktéow wykonawczych, okreslajace prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcow,
a takze postanowienia regulaminow, statutéw okreslajgcych prawa i obowigzki stron sto-
sunku pracy;
b) pracodawcy - rozumie sie przez to Muzeum Miejskie w Zorach;

) pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajaca z pracodawcg w stosunku pracy.

05

Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawce Dyrektor Muzeum Miejskiego w Zorach.
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ROZDZIAt Il
OBOWIAZKI PRACODAWCY

6

Pracodawca ma w szczegblnosci obowigzek:

a)

b)

k)

)
)

zaznajamiat pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkdéw, sposobem wyko-
nywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
prace organizowac w spos6b zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, a takze osigganie
przez pracownikow - przy wykarzystaniu ich zdolnosci i kwalifikacji - wysokiej wydajnosci i na-
lezytej jakosci pracy;
organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;
przeciwdziatac dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegolnosci ze wzgledu na wiek, ptec, nie-
petnosprawnosc, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowsa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okresSlony lub nie-
okreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;
zapewnit bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia pra-
cownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie w wysokosci stosownej do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych;
utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
zaspokajac¢, w miare posiadanych Srodkéw, socjalne potrzeby pracownikéw;
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;
prowadzi¢ i przechowywac w wersji papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw (dokumentacja pracownicza);
przechowywac¢ dokumentacje pracownicza w spos6b gwarantujacy zachowanie jej poufnosdi,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalen-
darzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy
przewiduja dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;
wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego;
przestrzegac regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych z przepiséw roz-
porzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w spra-
wie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swo-

bodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
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o ochronie danych), ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. oraz polityki

bezpieczenstwa Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci.

\W4

Pracodawca obowigzany jest zorganizowac pracownikowi stanowisko pracy w stopniu umozli-
wiajacym mu wykonanie jego obowiazkdow oraz dostarczy¢ mu potrzebnych do wykonania jego
zadan, materiatdw, sprzetu i narzedzi.

Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywi-
dualnej zabezpieczajgce przed dziataniem szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w zaktadzie pracy, a takze odziez i obuwie robocze.

Ustala sie tabele rodzajow srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
a takze przewidziane okresy ich uzytkowania, stanowiaca zatacznik do niniejszego regulaminu

(zatacznik nr 7).

08
Pracodawca ma obowigzek zapewni¢ pracownikom réwne traktowanie w zatrudnieniu w zakre-
sie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz doste-
pu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na
wiek, pte¢, niepetnosprawnosg, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslo-
ny lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposab, bez-
posrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn okre-
Slonych w ust. 1 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzyst-
nie niz inni pracownicy.

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowie-
nia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby wystapic nieko-
rzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania lub rozwia-
zania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw na-
lezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust.1,
chyba Zze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na
zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a srodki stuzace osiggnieciu tego celu s3 wita-

Sciwe i konieczne.
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Przejawem dyskryminowania jest takze:

a) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszania tej zasady;,

b) niepozadane zachowanie, ktoérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracowni-
ka i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwta-

czajacej atmosfery (molestowanie).

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakte-

rze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naru-
szenie godnosci pracownika, w szczegalnosci stwarzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie sktadac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
0 jednakowej wartosci. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu naich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z praca, przyznawane

pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw po-

rownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w od-
rebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpo-

wiedzialnosci i wysitku.

09

Osoba, wobec ktoérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady row-
nego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracow-
nika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracowni-
ka, zwtaszcza nie moze stanowic przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia. Powyzsze postanowienie stosuje sie
odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi ko-
rzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania

w zatrudnieniu.



1.

S P AK(SYSTEM PROCEDUR, INSTRUKCJI | REGULAMINGW ADMINISTRACYJNO-KSIEGOWYCH)

(410

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-3, uwaza

sie r6znicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych

w (8 ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowaodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do osig-

gniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 8 ust. 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie s3 rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, je-
zelijest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania sie na
inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w {y 8 ust. 1;

3) stosowaniu Srodkéw, ktére réznicujg sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pra-
cownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu pod-
noszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze
wzgledu na wiek.

Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowa-

ne przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby

pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w {y 8 ust. 1, przez zmniej-
szenie na karzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym

przepisie.

OGN
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi rozumianemu jako dziatania lub za-
chowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na upo-
rczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizona
ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie pra-

cownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw.
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2.

Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy od-
powiedniej sumy tytutem zadoscuczynienia pienieznego za doznang krzywde.

Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma pra-
wao dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagro-
dzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

OSwiadczenie pracownika o rozwigzywaniu umowy 0 prace powinno nastapic na pismie z po-

daniem przyczyny, o ktorej mowa w ust. 1, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

ROZDZIAL Il
PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA

(12

Pracownikowi przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1.

2.
3.

Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami.
Terminowego otrzymania wynagrodzenia za prace.
Jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych

obowiazkdw.

. Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

N 13
Obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne spetnianie obowigzkéw wyptywajacych
Z jego umowy o prace oraz zakresu czynnosci, a takze wykonywanie polecen przetozonego.
Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie obowigzujgcych przepisoéw prawa,

2) sumienie wykonywanie zadan zaktadu pracy,
3) przestrzeganie ustalonego w zaktadzie czasu pracy,
4) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciw-

pozarowych,
5) dbatos¢ o mienie zaktadu pracy,
6) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.
Pracownikowi nie wolno wykonywac czynnosci, ktdrych wykonanie wg jego przekonania stano-
witoby przestepstwo lub grozito niepowetowanymi stratami.
Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych, ktére moze spowodowac

rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika na podstawie art. 52 § 1pkt 1
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kodeksu pracy, jest w szczegdlnosci:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatéw, narzedzi i maszyn, a takze wyko-
nywanie w czasie pracy czynnosci nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2) nie stawianie sie do pracy, a takze spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczanie
bez zgody przetozonego,

3) stawianie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, a takze spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy,

4) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych oraz wspétpracownikdw,

) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw prze-

ciwpozarowych,
8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

5. Po zakonczeniu pracy pracownik winien zabezpieczy¢ wszelkie narzedzia pracy i zabezpieczyc
pomieszczenia, w ktorych wykonuje prace.

6. Klucze do pomieszczen po ich zamknieciu pracownik obowigzany jest zda¢ osobie odpowie-
dzialnej za pilnowanie pomieszczen.

7. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie

za zgoda pracodawcy.

()14
1. Pracownik ma prawo zadac, aby wystuchat go Dyrektor Muzeum
2. Pracownik ma prawo wnies¢ do Dyrektora skarge na pismie.

3. Zatatwienie skargi pracowniczej winno nastapic¢ w terminie 14 dni od jej ztozenia.

(15
W zaktadzie pracy obowigzuje zakaz palenia tytoniu. Zakaz nie dotyczy miejsc do tego celu wy-

znaczonych.

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY

(16
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie

pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
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. Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie piecio-

dniowym tygodniu pracy.

. W zaktadzie przyjmuje sie 1 miesieczny okres rozliczeniowy. Okres rozliczeniowy moze byc inny

po kazdorazowym wprowadzeniu zmiany zarzadzeniem wewnetrznym dyrektora Muzeum

Miejskiego.

. Soboty ustala sie dniami wolnymi od pracy wynikajacymi z pieciodniowego tygodnia pracy.

5. Dzien pracy trwa 8 kalejnych godzin, liczonych od ustalonej w rozktadzie czasu pracy godziny

rozpoczecia pracy.

. W zaktadzie obowiazuje ruchomy czas pracy, co oznacza, ze:

a) rozktad czasu pracy moze przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére
zgodnie z tym rozktadem s3 dla pracownikami dniami pracy,

b) Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadami czasu pracy, o ktérych mowa w ppkt. a) nie moze
naruszac prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.

W rozktadach czasu pracy, o ktérych mowa w ppkt. a), ponowne wykonywanie pracy w tej sa-

mej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§17
Codziny rozpoczynania i zakonczenia pracy poszczegolnych pracownikéw uzaleznione s3 od

miejsca pracy i zajmowanych stanowisk.

. Rozktad czasu pracy pracownika w danym okresie rozliczeniowym (harmonogram) ustala bez-

posredni przetozony pracownika.

. Pracownicy w terminie do 25-tego kazdego miesigca moga przedstawi wtasne propozycje od-

nosnie obtozen w rozktadzie czasu pracy na nastepny miesiac.

. W razie uzasadnionych potrzeb pracodawcy badz na indywidualny wniosek pracownika praco-

dawca moze stosowac indywidualne godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez pracowni-

ka lub grupe pracownikow.

(18
Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i Swieta, pracodawca jest obowigzany zapew-
ni¢ inny dzien wolny od pracy:
1) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub na-
stepujacych po takiej niedzieli;

2) wzamian za prace w $wieto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 1 pkt 1 dnia wolnego od

pracy w zamian za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje dziern wolny od pracy do konaca
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okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym
terminie - dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w art. 1511 § 1 pkt 1, za kazda
godzine pracy w niedziele.

3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 1 pkt 2 dnia wolnego od
pracy w zamian za prace w Swieto, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia

w wysokosci okreslonej w art. 1511 § 1 pkt 1, za kazda godzine pracy w Swieto.

(19

1. Praca wykonywana ponad 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w tygodniu, stanowi prace
w gadzinach nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna tylko w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usuniecia awarii,
b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

2. W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme, na wniosek pracownika, udzielany
jest mu w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. W tym przypadku pracownikowi nie
przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych. Udzielenie czasu wolnego w zamian
za czas przepracowany ponad ustalona norme moze nastapic takze bez wniosku pracownika,
w takim przypadku udziela sie czasu wolnego od pracy najpézniej do zakonczenia okresu rozli-
czeniowego w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.
Nie moze to spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny mie-
sieczny wymiar czasu pracy. W tym przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w gadzinach nadliczbowych.

3. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w ust. Twykonywat prace w dniu
walnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okre-

su rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

{y 20
Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin ma prawo skorzystac

w ciggu dnia pracy z jednej 15 minutowej przerwy.

{y 21
Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing 22.00 a 6.00 dnia na-

stepnego.

35



36

(22
Pracownik obowigzany jest stawic sie do pracy w takim czasie by o godzinie rozpoczecia pracy byt
gotéw podjac obowigzki zawodowe na swoim stanowisku pracy. Fakt stawienia sie do pracy pra-

cownik winien udokumentowac poprzez ztozenie podpisu na liscie obecnosci.

§ 23
Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja sie na podstawie polecenia wyjazdu

(delegacji podpisanej przez dyrektora zaktadu pracy).

ROZDZIAL V
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY,
SPOZNIEN, ZWALNIANIE Z PRACY

(24
Pracownik ma prawo, za zgodg przetozonego, opusci¢ miejsce pracy w celu zatatwienia sprawy
stuzbowej lub tez sprawy o charakterze prywatnym. W takim wypadku pracownik dokonuje wpisu
o fakcie wyjscia w kantrolce wyjs¢ stuzbowych badz prywatnych. Za czas wyjscia w celach pry-
watnych wynagrodzenie nalezne jest tylko w przypadku odpracowania tego czasu. Praca w celu

odpracowania wyjs¢ prywatnych nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

(y 25
Pracownik, ktéry spéznit sie do pracy, obowigzany jest usprawiedliwi¢ spdznienie swemu przetozo-
nemu, a na jego zadanie udokumentowac przyczyne swego spoznienia i uzgodnic z nim termin od-
pracowania czasu nieobecnosci. W przypadku nie odpracowania, wynagrodzenie za czas nieobecnosci

w pracy nie nalezy sie. Praca w celu odpracowania spéznienia nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

) 26
0 niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik winien uprzedzic

pracodawce.

§ 27
1. W razie niestawienia sie do pracy z powodow nie dajacych sie przewidzie¢, pracownik obowig-
zany jest powiadomi¢ pracodawce bez zbednej zwtoki, osobiscie, przez inna osobe, telefonicz-

nie lub poczta.
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2. Usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy, poprzez ztozenie stosownego dokumentu nastgpic

winno nie pozniej niz w pierwszym dniu od podjecia pracy.

a)

g)

h)

()28

Nieobecnos¢ usprawiedliwiona wynika z okalicznosci:

choroby pracownika lub opieki nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem
udostepnienia przez ZUS stosownego zaswiadczenia lekarskiego na profilu informacyjnym
Ptatnika sktadek,

odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedtozenia stosownej de-
cyzji inspektora sanitarnego,

sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 14, pod warunkiem zamkniecia
ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza oraz przedtozenia pisemnego
oSwiadczenia potwierdzonego przez dyrekcje palcowki,

sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 3 w przypadku choroby niani,
z ktdra rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgca, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4
lutego 2011 . o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (tekst jednolity: Dz. U. z 2021r. poz. 75
z p6zn. zm.), lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem, pod warunkiem
przedtozenia oSwiadczenia pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz sto-
sownegao zaswiadczenia lekarskiego, stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy niani lub dzien-
nego opiekuna, potwierdzonego przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem,
wykonywania obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku obrany,
pod warunkiem okazania stosownego zaswiadczenia,

wezwania w charakterze strony, s$wiadka, ttumacza lub biegtego przed odpowiedni organ
sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia imiennego wezwania do 0so-
bistego stawiennictwa wraz z adnotacja urzedowa o wykonaniu tego obowigzku,
koniecznosci wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej zakonczonej w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin w warunkach umozliwiajacych odpoczynek nocny,

innych usprawiedliwionych przez obowigzujace powszechnie przepisy.

() 29

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych

przez przepisy Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne

przepisy prawa.

2. W szczeg6lnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samo-
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rzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie
w sprawach o wykroczenia,

- wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie powszech-
nego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmio-
tem wezwania,

- wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium ds. wykroczen. taczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w roku kalendarzowymi,

- bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,

- naczas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1dzien - razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata tescio-
wej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika

lub pod jego bezposrednig opieka.

ROZDZIAL VI
NAGRODY | KARY

{30
Za wzarowe wypetnianie obowiazkéw stuzbowych, przejawianie inicjatyw, podnaoszenie jej wy-

dajnosci oraz jakosci, pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda badz wyrdznienie.

. Zaktad moze stosowac:

1) nagrody pieniezne,
2) pochwaty na pismie,

3) wyroznienia w formie dyplomu.

. Nagrode lub wyréznienie stosuje Dyrektor Muzeum na wniosek przetozonego pracownika badz

z wtasnej inicjatywy.

. Zawiadomienie o zastosowaniu nagrody zamieszcza sie w aktach pracownika.

§ 31
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, regulaminow
i przepis6w obowiazujacych w zaktadzie pracy, pracodawca noze stosowac:

1) kare upomnienia,
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2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub p.poz.,
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia stanowiska pracy, stawianie sie do pracy w stanie nie-
trzezwosci, spozywanie alkoholu w pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.
Kare stosuje Dyrektor Muzeum po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zatacza sie do akt osobowych.

Pracownik od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastapito z naruszeniem prawa, moze
wnies¢ do pracodawcy sprzeciw w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

Whptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

Szczeg6towe zasady dotyczace naktadania kar, obowigzujacych terminéw oraz uznawania kary za

niebyta zawierajg postanowienia kodeksowe.

ROZDZIAL VII
OCHRONA PRACY KOBIET

(y 32

Prace wzbronione kobietom:

1.

Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac prac uciazliwych, nie-
bezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych miec niekorzystny wptyw naich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

Do prac wzbranionych kobietom zalicza sie w szczegélnosci prace zwigzane z wysitkiem fizycz-

nym i transportem ciezaréw oraz wymuszong pozycja ciata.

Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet:

Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i recznym transportem ciezaréw .

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie przez jednego pracownika ciezaréw o masie przekra-
Czajacej:

1) 12kg - przy pracy statej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej, jezeli tacz-
ny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe).

2. Zespotowe reczne przemieszczanie przedmiotow, ktorych dtugosc przekracza 4 m oraz
masa przekracza 20 kg, powinno odbywac sie zespotowo, pod warunkiem, ze na jednego
pracownika przypadata bedzie masa nie przekraczajaca:

1) przy pracy statej 10 kg,
2) przy pracy dorywczej 17 kg.
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[I. Dla kobiet w cigzy lub karmiagcych piersia .
1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktdérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiane
robocza,

2) reczne przenoszenie i podnoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajacej 3 kg.

2. Dla kobiet karmiacych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4.200 k) na zmiane
robocza,

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg przy pracy

statej i 10 kg przy pracy dorywczej.

ROZDZIAL VIII
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

{33
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Kobiety
w Cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy, ani zatrudni¢ w przery-
wanym systemie czasu pracy. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w porze nocnej jest zo-
bowiazany na okres cigzy zmieni¢ rozktad czasu pracy w sposéb umozliwiajacy wykonywanie
poza porg nocnay, a jezelijest to niemozliwe lub niecelowe, przenies¢ pracownice do innej pracy,
ktarej wykonywanie nie wymaga pracy w porze nocnej; w razie braku takich mozliwosci praco-
dawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowigzku Swiadczenia pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany przenies¢ do innej pracy kobiete w cigzy:
a) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
b) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, Ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.
Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyréwnaweczy. Po ustaleniu przyczyn uzasadniajacych przeniesie-
nie do innej pracy pracodawca jest obowigzany zatrudnic kobiete przy pracy okreslonej
w umowie o prace.
3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy ciezarnej zwolnien z pracy na zlecone przez

lekarza badania lekarskie przeprowadzone w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie moga byc
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przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu pracow-

nica zachowuje prawo do normalnego wynagrodzenia.

4. Stan cigzy, o ktérym mowa w ust. 1-3 powinien by¢ stwierdzony Swiadectwem lekarskim.

OCHRONA PRACY PRACOWNIKA
WYCHOWUJACEGQO DZIECI

(y34
Pracownika sprawujacego opieke nad dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza
state miejsce pracy ani zatrudnia¢ w przerywanym systemie czasu pracy.
. Kobieta karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwach ptatnych, pétgodzinnych przerw w pra-
cy wliczanych do czasu pracy. Kobieta karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwach
przerw w pracy, po 45 min. kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielone tgcznie. Przerwa na karmienie nie przystuguje jezeli czas pracy pracownicy jest krot-
szy niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa. Ciezar dowodu, ze kobieta jest karmiaca dziecko spoczywa na pracownicy,
ktora korzysta z ww. uprawnienia. Pracownica karmigca powinna dostarczyc co 3 miesigce za-
Swiadczenie lekarskie potwierdzajace, ze jest matka karmiaca.
. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w cig-
gu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.
. W przypadkach wskazanych w ust. Toraz ust. 3, jezeli oboje rodzice lub opiekunowie s3 zatrud-

nieni, z uprawnien moze korzystac jedno z nich.

ROZDZIAL IX
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 35
Wyptaty wynagrodzenia, dokonuje sie w formie przekazu pienieznego na indywidualny rachu-
nek bankowy podany przez pracownika.
. Na prosbe pracownika, zgtoszona na pismie co najmniej na 7 dni przed terminem wyptaty wy-

nagrodzenia, wyptaty dokonuje sie w formie pienieznej do rak pracownika.
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. Wyptaty dla pracownikow, ktorzy ztozyli oSwiadczenie o checi pobierania wynagrodzenia w go-

towce, dokonuje sie raz w miesigcu w kasie dziatu ksiegowosci w godzinach od 12.00 do 15.00

w dniu wyptaty i w dniach nastepnych.

. Pracownik zgtaszajacy sie po wynagrodzenie winien okazac osobie dokonujacej wyptaty dowod

tozsamosci oraz potwierdzi¢ fakt pobrania wynagrodzenia podpisem na liscie ptac.

. Wynagrodzenie wyptaca sie do 10-tego dnia kazdego miesiaca. Jezeli dzien wyptaty wypada na

dzien ustawowo wolny od pracy, wyptata wynagrodzenia nastapi¢ w dzien poprzedni. W przy-
padku wptaty na rachunek bankowy termin uwaza sie za zachowany, jezeli wynagrodzenia

znajdzie sie na rachunku w ww. terminach.

. Pracownik otrzymuje dowaéd wyliczenia wynagrodzenia.

ROZDZIAL X
PRZEPISY BHP | OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

{36

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepiséw bhp oraz

przepisow przeciwpozarowych. W szczegadlnosci kazdy pracownik jest zobowiazany:

a) znac przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe oraz wykonywac prace zgodnie z tymi
przepisami oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych;

b) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach z zakresu bhp
i ochrony przeciwpozarowej oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

¢) dbac o porzadek i tad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

d) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem;

e) poddawac sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac sie do
zalecen i wskazan lekarskich;

f) niezwtocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia, oraz ostrzegac wspotpracownikéw i inne
osoby o grozacym im niebezpieczenstwie;

g) wspdtdziatac z pracodawca i przetozonymi w wykaonywaniu obowigzkéw dotyczacych bhp

i ochrony przeciwpozarowe;j.

. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepiséw wymienionych w ust.1,

w szczegblnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub

zagrozen oraz zapewnienie niezwtocznego wykonania zalecen organdw nadzoru nad warun-
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kami pracy, w tym organdw spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich. W szczegélnosci

pracodawca jest zobowigzany do:

a) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne wa-
runki pracy;

b) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie prze-
ciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie;

¢) oceniania i dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca oraz do
stosowania niezbednych srodkéw profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko zawodowe jak
rowniez do informowania pracownikéw w formie pisemnej za potwierdzeniem pracownika
o ryzyku zawodowym, o zasadach ochrony przed zagrozeniami oraz o sposobach zapabie-
gania chorobom zawodowym;

d) informowania pracownikdw o osobach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy
w zaktadzie pracy, w formie pisemnej, za potwierdzeniem pracownikéw;

e) informowania pracownikéw o osobach wyznaczonych do wykonywania dziatan w zakresie
zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw, w formie pisemnej, za potwierdzeniem pra-
cownikow;

f) kierowania pracownikéw na badania lekarskie;

g) systematycznego analizowania przyczyn wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych i sto-
sowania wtasciwych srodkow zapobiegawczych;

h) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
0 sprawnosc Srodkéw ochrany zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem.
3. Zabrania sie pracownikom:
a) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;
b) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez

upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§37
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w wypadku, gdy posiada
on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia wstepne z zakre-
su bhp i ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania srodkéw
ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapic wy-

tacznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.
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(38

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpie-
czenstwem innym osobom, pracownik ma prawo i obowigzek powstrzymac sie od wykonywa-
nia pracy i niezwtocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik powi-
nien natychmiast oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwtocznie informujac o tym bezposred-
niego przetozonego.

3. Zaokres powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia w sytuacjach okre-
Slonych powyzej, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom okulary korygujace wzrok, zgodnie z zale-
ceniami lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycz-
nej opieki zdrowotnej, wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora
komputerowego.

ROZDZIAE XI
POSTANGOWIENIA KONCOWE

§ 39

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go pracownikom do wiadomosci.

§ 40
Wszelkie zmiany do regulaminu dokonywane s3 przez pracodawce, w formie pisemnego aneksu

do regulaminu, w trybie przewidzianym do jego ustalenia.

) 41
1. W wypadku, jezeli przepisy prawa pracy lub inne obowigzujace powszechnie przepisy prawne
wprowadza inne uregulowania niz zawarte w niniejszym regulaminie i maja charakter przepi-
sow bezwzglednie obowiazujacych, uregulowania te wchodza automatycznie w miejsce odpo-
wiednich postanowien regulaminu.
2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem obowigzuja przepisy Kodeksu Pracy
oraz aktéw wykonawczych do Kodeksu Pracy.

3. Traci moc Regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem nr 24/2018 z dnia 30.12.2018 r.
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ZALACZNIKNR1
DO REGULAMINU PRACY
MUZEUM MIE)SKIEGO W ZORACH

TABELA PRZYDZIAtU ODZIEZY ROBOCZE],
OCHRONNE] | OBUWIA ROBOCZEGO

Zakres wyposazenia

Lp. Stanowisko pracy Okres uzywalnosci
(odziez, obuwie)

- fartuch roboczy d.z.
- obuwie robocze d.z.
1. Robotnik gospodarczy o
- bezrekawnik ocieplany d.z.
- ptaszcz przeciwdeszczowy d.z.
Kustosz
Adiunkt muzealny
2. Asystent muzealny - fartuch roboczy d.z.
Mtodszy dokumentalista
Archiwista
- gumofilce d.z.
- kurtka zimowa d.z.
) - obuwie robocze d.z.
Operator obstugi ]
3. ) i ) - ptaszcz przeciwdeszczowy d.z.
i naprawy urzadzen technicznych :
- spodnie robocze d.z.
- koszula flanelowa d.z.
- rekawice robocze d.z.
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3. REGULAMIN WYNAGRADZANIA

PRACOWNIKOW MUZEUM MIEJSKIEGO W ZORACH

01
Niniejszy regulamin wynagradzania (dalej: Regulamin) ustala warunki wynagradzania za prace
i przyznawania innych $wiadczen zwiazanych z praca pracownikom Muzeum Miejskiego w Zo-
rach, zatrudnionym na podstawie umowy o prace.
Postanowienia regulaminu s3 zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Naro-
dowego z 22.10.2015 w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz.U. z 2015,
poz. 1798), ustawa z 25.10.1991 o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst
jednolity: Dz.U. z 2020 ., poz. 194 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21111996 o muzeach (tekst
jednolity: Dz.U. 2 2020, poz. 902).
Minimalne wynagrodzenie pracownikéw zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od wysokosci minimalnego wynagrodzenia okreslanego na podstawie ustawy z dnia
10.10.2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (tekst jednolity: Dz.U. z 2020 ., poz. 2207).
Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przystugujg wszystkie sktad-
niki wynagrodzenia, w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umo-

wie o prace.

(2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

AW

pracodawcy - rozumie sie przez to Muzeum Miejskie w Zorach (MM),
dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora Muzeum Miejskiego w Zorach,
pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajacy z pracodawca w stosunku pracy,

organizatorze - rozumie sie przez to Gmine Zory.

(3
Pracownikow, ktorzy tworza zawodowa grupe muzealnikéw, zatrudnia sie na stanowiskach
kustosza dyplomowanego, kustosza, adiunkta i asystenta.
Pracownikowi nalezacych do grupy zawodowej muzealnikéw, ktéremu powierzono zadanie
z zakresu urzadzania wystawy, polegajacej na autorskim opracowaniu i zorganizowaniu wy-

stawy oraz merytorycznym nadzorze nad wystawa petni funkcje kuratora wystawy.



S P AK(SYSTEM PROCEDUR, INSTRUKCJI | REGULAMINGW ADMINISTRACYJNO-KSIEGOWYCH)

3. Specjalistow z zakresu dziatalnosci muzealniczej zatrudnia sie na stanowiskach:

a) Starszego konserwatora;

b) Konserwatora:;

) Adiunkta konserwatorskiego;

d) Starszego asystenta konserwatorskiego;
e) Asystenta konserwatorskiego;

f) Starszego dokumentalisty;

g) Dokumentalisty;

) Mtodszego dokumentalisty;
Starszego renowatora;
Renowatora;

k) Renowatora przyuczonego;
[) Mtodszego renowatora;

m) Przewodnika muzealnego.

(4
WYNAGRODZENIE ZASADNICZE

Pracownik otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy

i zajmowanego stanowiska, okreSlonego w umowie o prace.

. Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikdw ustala pracodawca.

Przy ustalaniu ptacy zasadniczej bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj stanowiska pra-
cownika, rodzaj i zakres wykanywanych zadan, zakres odpowiedzialnosci na danym stanowisku.

. Wynagrodzenie dla dyrektora MM ustala organizator.

05
DODATEK FUNKCYJNY

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych lub innych zwigzanych z kiero-

waniem zespotem przewidzianym w Regulaminie organizacyjnym MM przystuguje dodatek
funkcyjny.
. Przy ustalaniu wysokosci dodatku funkcyjnego nalezy w szczegaélnosci uwzglednic:
1) zakres wykonywanych zadan;
2) zakres odpowiedzialnosci na danym stanowisku;
3) zakres uprawnien do podejmowania decyzji;
4)
)

5

poziom samadzielnosci niezbednej do wykonywania zadan;

liczbe podlegtych pracownikaw.
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. Dodatek funkcyjny wyptacany jest w ramach srodkéw na wynagrodzenia, w kwaocie nieprzekra-

czajacej 50% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

. Dodatek funkcyjny wyptaca sie za wszystkie dni pracy oraz dni usprawiedliwionej nieobec-

nosci w pracy, za ktére pracownikowi przystuguje wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia

spotecznego.

(6
DODATEK ZA WYStUGE LAT

Pracownikom przystuguje dodatek za wieloletnig prace zwany ,dodatkiem za wystuge lat”,

w wysokosci 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy, wzrastajacy o1
% za kazdy nastepny rok, az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego

po 20 i dalszych latach pracy.

. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wystuge lat wlicza sie wszystkie poprzednie

zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow podlegaja

one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

. Warunkiem ustalenia prawa pracownika do dodatku za wieloletnig prace jest udokumentowa-

nie odpowiedniego okresu zatrudnienia w aktach osobowych pracownika.

. Jezeli w aktach osobowych pracownika brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem usta-

lenia prawa do dodatku za wieloletnig prace jest udokumentowanie odpowiedniego okresu

zatrudnienia przez pracownika.

. Jezeli pracownik pozostawat réwnoczesSnie w wiecej niz jednym stosunku pracy, przy obliczaniu

okresu zatrudnienia uprawniajacego do dodatku za wieloletnia prace uwzglednia sie korzyst-

niejszy dla pracownika okres zatrudnienia.

. Dodatek za wystuge lat wyptaca sie za wszystkie dni pracy oraz dni usprawiedliwionej nieobec-

nosci w pracy, za ktore pracownikowi przystuguje wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia

spotecznego.

Dodatek za wystuge lat wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym pracownik
nabyt prawo do dodatku lub prawo do wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa nasta-
pito w ciggu miesiaca,

2) zadany miesiac, jezeli nabycie prawa do wyzszej stawki dodatku nastapito pierwszego dnia

miesiaca.
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\W
FUNDUSZ PREMIOWY

W ramach niewykorzystanych srodkéw na wynagrodzenia osobowe tworzy sie uznaniowy fun-

dusz premiowy.
. Zasady premiowania pracownikéw okresla regulamin premiowania, stanowigcy zatacznik nr 1

do niniejszego regulaminu.

(8
DODATEK SPECJALNY

Z tytutu okresowego zwiekszenia zakresu obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatko-

wych zadan albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy pracodawca
moze przyznac pracownikowi dodatek specjalny.

. Wysokos¢ dodatku specjalnego ustala sie, uwzgledniajgc zakres i stopien trudnosci powierzonych za-
dan lub obowigzkéw oraz specyfike i poziom ucigzliwosci warunkéw, w jakich jest Swiadczona praca.
. Dodatek specjalny przyznaje sie na okres wykonywania pracy, z ktérg dodatek specjalny jest
zwigzany, tj. na czas okreslony, a w uzasadnionych przypadkach na czas nieokreslony.

. Dodatek specjalny wyptacany jest w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, w kwo-

cie nieprzekraczajacej 40% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

49
NAGRODA JUBILEUSZOWA

Pracownikom przystuguja nagrody jubileuszowe w wysokaosci:

1) 75% miesiecznego wynagrodzenia - po 20 latach pracy,

2) 100% miesiecznego wynagrodzenia - po 25 latach pracy,
3) 150% miesiecznego wynagrodzenia - po 30 latach pracy,
4) 200% miesiecznego wynagrodzenia - po 35 latach pracy,

5) 300% miesigecznego wynagrodzenia - po 40 latach pracy.

. Do okresu pracy uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza sie wszystkie poprzednie za-
konczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegaja
one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze. W razie réwnocze-
snego pozostawania w wiecej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy uprawniajacego

do nagrody wlicza sie jeden z tych okresow.

3. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajgcego go do nagrody.

. Pracownik jest obowigzany udokumentowa¢ swoje prawo do nagrody, jezeli w jego aktach oso-

bowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.
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. Wyptata nagrody jubileuszowej powinna nastapi¢ niezwtocznie po nabyciu przez pracownika

prawa do tej nagrody.

. Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace pracowni-

kowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze - wyna-
gradzenie przystugujace mu w dniu jej wyptaty.

Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody jubileuszowej, bedac zatrudnionym w innym wymia-
rze czasu pracy niz w dniu jej wyptaty, podstawe obliczania nagrody stanowi wynagrodzenie
przystugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody.

Nagrode oblicza sie wedtug zasad obowigzujgcych przy ustaleniu ekwiwalentu pienieznego za

urlop wypoczynkowy.

. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem pracownika na emeryture lub rente

z tytutu niezdolnosci do pracy, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody jubile-
uszowej brakuje mniej niz dwanascie miesiecy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, na-

grode te wyptaca sie w dniu rozwigzania stosunku pracy.

(10
ODPRAWA
Pracownikowi, spetniajacemu warunki uprawniajgce do emerytury lub renty z tytutu niezdol-
nosci do pracy, ktérego stosunek pracy ustat w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente,
przystuguje jednorazowa odprawa pieniezna w wysokasci:
1) jednomiesiecznego wynagrodzenia - jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 15 lat,
2) dwumiesiecznego wynagrodzenia - po przepracowaniu co najmniej 15 lat,

3) trzymiesiecznego wynagrodzenia - po przepracowaniu co najmniej 20 lat.

. Warunkiem ustalenia prawa pracownika do jednorazowej odprawy pienieznej w zwiazku

Z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosSci do pracy jest udokumentowanie

odpowiedniego okresu zatrudnienia w aktach osobowych pracownika.

. Jezeli w aktach osobowych pracownika brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem ustalenia

prawa do jednorazowej odprawy pienieznej w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu

niezdolnosci do pracy jest udokumentowanie odpowiedniego okresu zatrudnienia przez pracownika.

. Jezeli pracownik pozostawat rownaoczesnie w wiecej niz jednym stosunku pracy, przy obliczaniu

okresu zatrudnienia uprawniajgcego do jednorazowej odprawy pienieznej w zwiazku z przej-
Sciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy uwzglednia sie korzystniejszy dla

pracownika okres zatrudnienia.

. Odprawe oblicza sie wedtug zasad obowigzujacych przy ustaleniu ekwiwalentu pienieznego za

urlop wypoczynkowy.
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6. Okresy pracy i inne okresy uprawniajace do odprawy ustala sie wedtug zasad, obowigzujacych

7.

przy ustalaniu okreséw uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace.

Jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu nie-

zdolnosci do pracy jest wyptacana w dniu ustania stosunku pracy.

8. Pracownik, ktéry otrzymat odprawe, nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.

G 11
DODATEK ZA PRACE W PORZE NOCNE]

Pracownikowi wykonujgcymi prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kaz-

da godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego

wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepisow.

(12
ODPRAWA POSMIERTNA

W razie Smierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania, po jego roz-

wigzaniu, zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie przystuguje odprawa

posmiertna na warunkach i wysokaosci okreslonej w art. 93 K.p.

—

013
FUNDUSZ NAGROD

Z okazji Dnia Muzealnika tworzy sie fundusz nagréd, z przeznaczeniem na nagrody za szcze-

g6lne osiagniecia w pracy zawodowej, w wysokosci do 3% planowanych rocznych srodkéw na
wynagrodzenia osobowe.
Fundusz nagrdd, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ podwyzszany w ramach posiadanych Srod-

kéw na wynagrodzenia.

3. Fundusz, o ktérym mowa w ust. 1 pozostaje w dyspozycji dyrektora MM.

Regulamin tworzenia oraz rozdziatu zaktadowego funduszu nagréd stanowi zatgcznik nr 2 do

niniejszego regulaminu.

[ 14
NAGRODA ROCZNA

Tworzy sie w ramach posiadanych srodkéw fundusz nagréd rocznych w wysokosci 8,5% wyko-

nanego funduszu ptac.
Wysokos¢ i zasady wyptaty nagréd rocznych okresla regulamin, ktéry stanowi zatacznik nr 3

do niniejszego regulaminu.
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§15
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie wynagradzania zastosowanie majg wtasciwe prze-

pisy prawa pracy.

(16
1. Regulamin wynagradzania pracownikéw obowigzuje przez czas nieokreslony.
2. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w tym samym trybie co jego ustanowienie, badz
przez wprowadzenie nowego regulaminu.
3. Traci moc Regulamin Muzeum Miejskiego w Zorach wprowadzony zarzadzeniem nr 28/2019
zdnia12.12.2019r.

§ 17
Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od podania do wiadomo-
Sci pracownikom (wywieszenia na tablicy ogtoszen), z zachowaniem regulacji art. 24113 w zw.

z art. 772 5 Kodeksu pracy.
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ZALACZNIKNR1
DO REGULAMINU WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW

MUZEUM MIEJSKIEGO W ZORACH

REGULAMIN PREMIOWANIA

PRACOWNIKOW MUZEUM MIE|SKIEGO

Na podstawie §7 regulaminu wynagradzania pracownikéw Muzeum Miejskiego w Zorach
w ramach posiadanych srodkéw tworzy sie uznaniowy fundusz premiowy.

. Zasoby funduszu premiowego tworzy¢ bedg srodki pieniezne niewykorzystane w zwiazku
z absencja chorobowa pracownikéw, badz innych oszczednosci. W przypadku ich braku, premia
nie bedzie przyznawana.

. Decyzje w przedmiocie przyznawania premii podejmuje samodzielnie Dyrektor Muzeum Migj-
skiego w Zorach. Dyrektor pod swoja nieobecnoé¢ moze w tym zakresie upowazni¢ wyznaczo-
nego pracownika Muzeum Miejskiego.

. Maksymalna wysokos¢ premii ustala sie na poziomie do wysokosci miesiecznego wynagrodze-
nia zasadniczego pracownika.

. Premia ta ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za dni usprawiedliwionej nieobecnosci w pra-
cy, za ktore pracownikowi przystuguje wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego
(m.in. opiekunczy, pielegnacyjne, rehabilitacyjny).

. Premia moze by¢ przyznawana w kazdym miesigcu danego roku.
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ZALACZNIKNR 2
DO REGULAMINU WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
MUZEUM MIE)SKIEGO W ZORACH

REGULAMIN TWORZENIA ORAZ ROZDZIALU
ZAKEADOWEGO FUNDUSZU NAGROD

1. Na podstawie 13 Regulaminu wynagradzania pracownikéw Muzeum Miejskiego w Zorach
tworzy sie z posiadanych Srodkéw finansowych zaktadowy fundusz nagréd w wysokosci 3%
rocznych srodkéw na wynagrodzenia osobowe.

2. Fundusz nagrad przeznaczony jest na nagrody z okazji Dnia Muzealnika.

3. Nagroda nie ma charakteru obligatoryjnego, a jej przyznanie i wysokos¢ zalezy od swobodnego
uznania Dyrektora Muzeum Miejskiego.

4. Dyrektor Muzeum Miejskiego przyznaje nagrody uwzgledniajgc wnioski kierownikow komarek.

5. Nagrody moga by¢ przyznane tylko pracownikom Muzeum Miejskiego w Zorach.

6. Wysokos¢ nagrody indywidualnej nie moze przewyzszy¢ wysokosci jednorazowego wynagro-

dzenia brutto danego pracownika.
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ZALACZNIKNR 3
DO REGULAMINU WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
MUZEUM MIE)SKIEGO W ZORACH

REGULAMIN FUNDUSZU NAGRODY ROCZNE]

01
Na podstawie § 14 Regulaminu wynagradzania pracownikéw Muzeum Miejskiego w Zorach two-
rzy sie fundusz nagrad rocznych w wysokosci 8,5% Srodkéw finansowych na wynagrodzenia oso-

bowe (wykonany fundusz ptac).

(2

1. Pracownik nabywa prawo do nagrody rocznej w petnej wysokosci po przepracowaniu u danego
pracodawcy catego roku kalendarzowego.

2. Pracownik, ktary nie przepracowat u danego pracodawcy catego roku kalendarzowego, nabywa
prawo do nagrody rocznej w wysokosci proporcjonalnej do okresu przepracowanego, pod wa-
runkiem, ze okres ten wynosi co najmniej 6 miesiecy.

3. Przepracowanie co najmniej 6 miesiecy warunkujacych nabycie prawa do nagrody rocznej nie
jest wymagane w przypadkach:
 zatrudnienia pracownika do pracy sezonowej, jezeli umowa o prace zostata zawarta na se-

zon trwajacy nie krocej niz 3 miesiace,
» powotania pracownika do czynnej stuzby wojskowej albo do spetnienia obowigzku zastep-
czej stuzby poborowych,
* rozwigzania stosunku pracy w zwigzku z:
a) przejsciem na emeryture, rente szkoleniowa albo rente z tytutu niezdolnosci do pracy
lub Swiadczenie rehabilitacyjne,
b) przeniesieniem stuzbowym, powotaniem lub wyborem,
) likwidacjg prawodawcy albo zmniejszeniem zatrudnienia z przyczyn dotyczacych praco-
dawcy,
d) likwidacjag jednostki organizacyjnej pracodawcy lub jej reorganizacja,
» podjecia zatrudnienia:
a) wwyniku przeniesienia stuzbowego,

b) na podstawie powotaniu lub wyboru,
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1.

2.

c) w zwiazku z likwidacja poprzedniego pracodawcy albo ze zmniejszeniem zatrudnienia
z przyczyn dotyczacych tego pracodawcy,
d) wzwiazku z likwidacja jednostki organizacyjnej poprzedniego pracodawcy lub jego reor-
ganizacja,
e) po zwolnieniu z czynnej stuzby wojskowe] albo po spetnieniu obowigzku zastepczej
stuzby poborowych,
» korzystania z urlopu wypoczynkowego,

* wygasniecia stosunku pracy w zwigzku ze Smiercig pracownika.

(3
Nagrode roczna ustala sie w wysokosci 8,5% sumy wynagrodzenia otrzymanego przez pracow-
nika w ciggu roku kalendarzowego, uwzgledniajac sktadniki wynagrodzenia przyjmowane do
obliczenia wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy.
W przypadkach, o ktérych mowa w §y 2 ust. 3, wysokos¢ wynagrodzenia rocznego ustala sie

proporcjonalnie do okresu przepracowanego u danego pracodawcy.

V4
Nagrode roczng wyptaca sie najpozniej w styczniu roku nastepnego.
Pracownikowi, z ktérym rozwigzano stosunek pracy w zwigzku z likwidacja pracodawcy, wyna-

grodzenie roczne wyptaca sie w dniu rozwigzania stosunku pracy.
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4. REGULAMIN WYNAGRADZANIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO
MUZEUM MIE)SKIEGO W ZORACH

01
Na podstawie ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz.U.
72020, poz. 194 z p6zn. zm.) w zawigzku z ustawa z dnia 3 marca 2000 r. 0 wynagradzaniu 0séb
kierujacych niektérymi podmiotami prawnymi (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 ., poz. 2136) ustalam
sposab wynagradzania oraz sktadniki wynagradzania gtéwnego ksiegowego Muzeum Migjskiego

w Zorach.

(2
Dyrektor Muzeum Miejskiego ustala sposéb wynagradzania, sktadniki wynagrodzenia oraz doko-

nuje zmian wysokosci wynagrodzenia gtéwnego ksiegowego.

(3

1. Wynagrodzenie miesieczne gtéwnego ksiegowego Muzeum Miejskiego sktada sie z:

a) wynagrodzenia zasadniczego,
b) dodatku funkcyjnego,
c) dodatku za wieloletnig prace.

2. Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego nie moze by¢ nizsza niz minimalne wynagrodzenie za
prace obowiazujace w danym roku.

3. Gtéwnemu ksiegowemu przystuguje dodatek funkcyjny w wysokosci do 50% wynagrodzenia
zasadniczego.

4. Przy ustalaniu wysokosci wynagrodzenia oraz wysokosci dodatku funkcyjnego uwzglednia sie
w szczegolnosci
a) zakres dziatania instytucji kultury,

b) specyfike realizowanych przez instytucje projektow,
) liczbe zatrudnionych pracownikow.

5. Gtéwnemu ksiegowemu przystuguje dodatek za wieloletnig prace w wysokosci 5% mie-
siecznego wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy, wzrastajacy o 1% za kazdy na-
stepny rok, az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego po 20 i dal-
szych latach pracy.

6. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace wlicza sie wszystkie po-

przednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne udowodnione okresy, jezeli na podstawie
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przepisow odrebnych podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, do ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

Jezeli pracownik pozostawat réwnoczesnie w wiecej niz jednym stosunku pracy, przy obliczaniu
okresu zatrudnienia uprawniajacego do dodatku za wieloletnia prace uwzglednia sie korzyst-

niejszy dla pracownika okres zatrudnienia.

. Dodatek funkcyjny oraz dodatek za wystuge lat wyptaca sie za wszystkie dni pracy oraz dni

usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktore pracownikowi przystuguje wynagrodzenie lub

zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

. Maksymalna wysokos¢ wynagrodzenia miesiecznego nie moze przekroczy¢ szesciokrotno-

Sci przecietnego wynagrodzenia w sektorze przedsiebiorstw, bez wyptat nagréd z zysku
w czwartym kwartale roku poprzedniego, ogtoszonego przez Prezesa Gtoéwnego Urzedu

Statystycznego.

N4
Dyrektor moze przyzna¢ gtéwnemu ksiegowemu nagrode roczng, ktéra ma charakter

uznaniowy.

. Wysokos¢ nagrady rocznej przyznanej gtéwnemu ksiegowemu nie moze przekroczyc trzy-

krotnosci jego przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w roku poprzedzajgcym przy-

znanie nagrody.

. Nagroda roczna moze by¢ przyznana gtéwnemu ksiegowemu, ktéry zajmowat stanowisko

przez caty rok obrotowy i w tym okresie nie naruszyt swoich obowigzkéw w spos6b powoduja-
cy wymierzenie kary z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw, kary za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych lub kary dyscyplinarnej, albo z ktérym nie rozwigzano umowy

0 prace bez wypowiedzenia z jego winy.

. Nagroda roczna jest przyznawana po zatwierdzeniu bilansu.

5. Nagroda roczna jest przyznawana pod koniec roku budzetowego za dany rok.

5

Gtéwnemu ksiegowemu przystuguje prawo do nagrody jubileuszowej w nastepujacej wy-
sokaosci:
1) po 20 latach pracy - 75% wynagrodzenia miesiecznego,
2) po 25 latach pracy - 100% Wynagrodzenia miesiecznego
3) po 30 latach pracy - 150% wynagrodzenia miesiecznego,
4)

)

5

po 35 latach pracy - 200% Wynagrodzenia miesiecznego,
po 40 latach pracy - 300% Wynagrodzenia miesiecznego.
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2. Do okresu pracy uprawniajacej do nagrody jubileuszowej wlicza sie wszystkie poprzednio za-
konczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy przepiséw odrebnych podlegaja
one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze. W razie réwnocze-
snego pozostawania w wiecej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy uprawniajgcego
do nagrody wlicza sie jeden z tych okreséow.

3. Gtéwny ksiegowy nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu uprawniaja-
cego do nagrody.

4. Podstawe abliczania nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace w dniu na-
bycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze - wynagrodzenie przystu-
gujace mu w dniu jej wyptaty. Nagrode oblicza sie wedtug zasad obowigzujacych przy ustaleniu
ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy.

5. W razie ustania stosunku pracy w zwiazku z przejsciem gtownego ksiegowego na emeryture
lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy, ktéremu do nabycia prawa do nagrody jubileuszowej
brakuje mniej niz 12 miesiecy liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode wyptaca sie

w dniu rozwigzania stosunku pracy.

6

1. Gtéwnemu ksiegowemu, ktérego stosunek pracy ustat w zwiazku z przejsciem na emery-
ture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy przystuguje jednorazowa odprawa pieniezna
w wysokosci:

1) jednomiesiecznego wynagrodzenia - jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 15 lat,
2) dwumiesiecznego wynagrodzenia - jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 15 lat,
3) trzymiesiecznego wynagrodzenia - jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 20 lat.

2. Do okresu uprawniajacego do odprawy pienieznej, o ktérej mowa w ust. 1 wlicza sie wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia, a takze inne okresy, jezeli z mocy odrebnych prze-
piséw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

3. Odprawe oblicza sie wedtug zasad obowigzujgcych przy ustaleniu ekwiwalentu pienieznego za
urlop wypoczynkowy.

4. Gtowny ksiegowy, ktory otrzymat odprawe, nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.

\W4
Maksymalna wartos¢ swiadczen dodatkowych przyznanych w ciggu roku gtéwnemu ksiegowemu,
nie moze przekroczy¢ dwunastokrotnosci przecietego miesiecznego wynagrodzenia przyjetego

dla ustalenia jego miesiecznego wynagrodzenia.
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(48
Wyptata wynagrodzenia miesiecznego, nagrod oraz Swiadczen dodatkowych nastepuje ze srod-

kéw Muzeum Miejskiego.

09
Wynagrodzenie gtdwnego ksiegowego wyptacane jest miesiecznie, w terminie i czasie co wyna-

grodzenia pozostatych pracownikow tj. do 10-tego nastepnego miesigca kalendarzowego.

(10

W sprawach nieuregulowanych w zarzadzeniu stosuje sie przepisy powszechnie obowigzujace.
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5. REGULAMIN NABORU NA STANOWISKA NOWOTWORZONE

1.

| WAKATY W MUZEUM MIEJSKIM W ZORACH

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

N1

Regulamin niniejszy ustala zasady postepowania w procesie zatrudnienia w Muzeum Migj-

skim w Zorach (dalej: Muzeum) pracownikéw na stanowiska merytoryczne i administracyjne

zgodnie z pismem Prezydenta Miasta Zory OR.RKA.KK.0114-1-58/05.

Regulamin niniejszy dotyczy zatrudnienia na stanowiska merytoryczne badz administracyjne,

ktorych stosunek zatrudnienia nawigzuje sie w drodze umowy o prace. Nie dotyczy on zatrud-

nienia na stanowiska pomaocnicze i obstugi.

Nabor pracownikéw na stanowiska merytoryczne i administracyjne odbywac moze sie:

-z uwzglednieniem zasad wynikajacych z postanowien niniejszego regulaminu,

- badz na podstawie decyzji dyrektora, w sytuacji, kiedy kandydatem jest osoba, ktora odby-
wata staz w Muzeum i wykazata sie wyjatkowymi predyspozycjami.

- na podstawie decyzji dyrektora, w sytuacji, kiedy wystapi koniecznos¢ natychmiastowego
zatrudnienia nowego pracownika na skutek nieprzewidzianych okolicznosci, ktére moga
zagrozic ciggtosci pracy Muzeum; najlepszego kandydata wybiera sie z aktualnej bazy zto-
zonych aplikacji,

- na podstawie decyzji dyrektora, z pominieciem postanowien niniejszego regulaminu (np.
umowa na zastepstwo).

Postanowienia regulaminu niniejszego nie sprzeciwiajg sie realizacji prowadzonej w Muzeum

polityki kadrowej. Nie wykluczajg mozliwosci awansowania pracownikéw, przenoszenia ich

na inne niz zajmowane stanowisko, dokonywania zmian zakresu powierzanych pracownikom

obowiazkéw stuzbowych.
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ROZDZIAt Il
PODJECIE DECYZJI 0 ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACY]NE]
NA WOLNE STANOWISKO MERYTORYCZNE BADZ ADMINISTRACYJNE

(2
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor Muzeum, w oparciu o infor-
macje przekazane przez komaorke organizacyjng zgtaszajgcg wakat lub potrzebe utworzenia

stanowiska.

. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana z co najmniej miesiecznym wyprze-

dzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej komarki organizacyjne;j.

. Komorka organizacyjna ubiegajaca sie o rozpoczecie procedury rekrutacyjnej zobowiazana jest

przedtozyc dyrektorowi Muzeum opis stanowiska na wakujace miejsce pracy.

. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3, zawiera:

a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wyni-
kajacych z tego tytutu obowigzkdéw obcigzajgcych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wabec 0s6b, ktore je zajmuja,

) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakterze danego stanowiska pracy.

. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy powoduje rozpoczecie procedury naboru kandyda-

téw na wolne stanowisko.

ROZDZIAL 111
POWOtANIE KOMIS)I REKRUTACY)NE]

(3
Naboru na nowotwarzone lub wakujace stanowisko dokonuje Komisja Rekrutacyjna. Komisja
Rekrutacyjna (dalej: Komisja) nie ma charakteru komisji statej, a jej sktad powotuje kazdorazo-

wao dyrektor Muzeum.

. W sktad Komisji wchodza:

a) dyrektor Muzeum badZ osoba przez niego upowazniona, jako przewodniczacy Komisji,
b) przedstawiciel komérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie, jako cztonek Komisji,

¢) przedstawiciel komérki administracyjnej, bedacy réwnoczesnie sekretarzem Komisji.
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ROZDZIAL IV
ETAPY NABORU
(4

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko merytoryczne i administracyjne.

Sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatow:

a) rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko merytoryczne i ad-
ministracyjne.

Podjecie decyzji 0 zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.

. Ogtoszenie wynikéw naboru.

ROZDZIAL V
OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO MERYTORYCZNE
| ADMINISTRACYJNE

G5
Ogtoszenie o nowotworzonym lub wakujacym stanowisku merytorycznym badz administra-
cyjnym sekretarz Komisji umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej (dalej: BIP) oraz na ta-

blicy informacyjnej w siedzibie Muzeum.

. Jezeli dyrektor Muzeum tak postanowi ogtoszenie o wolnym stanowisku zamieszczone moze

zostac takze w innym, wskazanym przez niego miejscu.

Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska merytorycznego badZ administracyjnego,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem merytorycznym badZ administracyj-
nym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne,
a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku merytorycznym badz admini-
stracyjnym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.



4. Ogtoszenie w BIP-ie oraz na tablicy ogtoszen zamieszcza sie na okres co najmniej 14 dni

kalendarzowych.

ROZDZIAL VI
PRZYJMOWANIE BOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

(6
1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP-ie i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie doku-
mentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku mery-
torycznym badz administracyjnym w Muzeum.
2. Nadokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
a
b

) list motywacyjny,
)

zyciorys - curriculum vitae,

m

kserokopia Swiadectwa pracy,

)
)

a

kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

D

) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

—

) referencje,

oryginat kwestionariusza osobowego,

uQ

h) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie, albo dokument zawie-
rajacy dane w tym zakresie.

3. Upowaznionym do przyjmowania dokumentow jest sekretarz kaomisji.

ROZDZIAL VI
WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW
- ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

47
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.
3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami for-
malnymi w ogtoszeniu.

4. W wyniku dokonanej analizy dokumentéw Komisja:
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- jezeli z dokumentow wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan okreslonych w ogtoszeniu,
odmawia dopuszczenia go do dalszych czynnosci, powiadamiajac o tym zainteresowanego;
- jezeliuzna za konieczne zazadanie dalszych dokumentdéw lub wyjasnien wzywa do dokona-

nia tego, wyznaczajac zainteresowanemu odpowiedni termin.

ROZDZIAL VI
SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

08

Na selekcje koncowg sktada sie rozmowa kwalifikacyjna.

(9
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i we-
ryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadat:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzo-
nych obowigzkow,
b) posiadanag wiedze na temat funkcjonowania merytorycznego i administracyjnego muzedéw,
) obowigzkiizakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata,
) osobowosé kandydata, obraz jego samooceny, w tym oceny $wiadczacej o nieposzlakowa-
nosci opinii o kandydacie.
3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.
4. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od O do 10.
Przydzielenie poszczeg6lnym kandydatom punktéw nastepuje po przeprowadzeniu rozmow

z wszystkimi kandydatami.

ROZDZIAL IX
0GEOSZENIE WYNIKOW

(10
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera nie wiecej niz troje kandyda-

tow, ktorzy uzyskali najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydata, ktéry
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uzyskat najwieksza liczbe punktéw Komisja zakwalifikuje do nawigzania z Muzeum stosunku
zatrudnienia, chyba ze na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej, uzna, ze zaden kandydat nie

powinien zostac zatrudniony.

. Kandydat wytoniony do zatrudnienia w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobo-

wigzany jest przedtozyc oryginaty dokumentéw aplikacyjnych.

ROZDZIAE X
SPORZADZENIE PROTOKOtU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA DANE STANOWISKO PRACY

G 11

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.

. Protokat zawiera w szczegadlnosci:

a) okreslenie stanowiska merytorycznego badz administracyjnego, na ktére byt prowadzony
nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 3 najlepszych kandy-
datéw, uszeregowanych wedtug spetniania przez nich wymagan w ogtoszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru,

) informacje o osobie zakwalifikowanej do zatrudnienia badz wskazanie powodéw uznania,

ze zaden kandydat nie powinien zostac zatrudniony.

ROZDZIAE XI
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(12
Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybra-
nego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto

do zatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacje, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska merytorycznego badz administracyjnego,

m

) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego

kandydata.
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Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP-ie i na tablicy ogtoszen przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia na-
wigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrad najlepszych kandydatéw wymienionych w protokale tego naboru. Przepisy pkt.1, 2, 3

stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL X
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§13

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole beda przechowywane do czasu zakonczenia proce-
su rekrutacji, a w przypadku, jezeli kandydat wyrazi zgode na przetwarzanie danych osobo-
wych w przysztych procesach rekrutacyjnych na takie same lub podobne stanowiska pracy
- do czasu ich zakonczenia, jednak nie dtuzej niz przez okres 12 miesiecy od zakonczenia

pracesu rekrutacji.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bed3 odbierane osobiscie przez zainteresowanych

do 14 dni od momentu zakonczenia rekrutacji. W przypadku nie odebrania po tym terminie
beda niszczone.

Sekretarz Komisji informuje kandydatéw o wynikach naboru.

67
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6. REGULAMIN KONTROLI FINANSOWE]
W MUZEUM MIE)SKIM W ZORACH

1.

DZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

041

Regulamin kontrali finansowej obejmuje:

D)

2)

3)

przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokony-
wania wydatkow,

badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
proces6w paobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finanso-
wych i dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych, udzielania zamdwien publicznych,
prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur zgodnie z komunikatem
nr13 Ministra Finanséw w sprawie standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora

finansow publicznych.

(2

Standardy kontroli finansowej

D)

Uczciwosc¢ i inne wartosci etyczne - dyrektor jednostki oraz pracownicy, wykonujac powie-
rzone im zadania i obowigzki kieruja sie osobistg i zawodowa uczciwoscig. Dyrektor jed-
nostki poprzez przyktad i codzienne decyzje wspiera i promuje przyjete w Muzeum wartosci
etyczne oraz osobistg i zawodowa uczciwose pracownikow. Pracownicy rozumieja, jakie za-
chowanie i postepowanie jest uwazane w Muzeum za etyczne. Dyrektor oraz pracownicy s3
pozytywnie nastawieni do kontroli finansowej i wspieraja jej funkcjonowanie.
Kompetencje zawodowe - dyrektor oraz pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umie-
jetnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzane
zadania i obowiazki, a takze rozumiec znaczenie kontroli finansowe;.

Struktura organizacyjna - zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegélnych
pracownikéw jest okreslony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spéjny. Kazdemu
pracownikowi zostat przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkow, uprawnien i odpo-
wiedzialnosci.

W Muzeum sporzadza sie roczny plan pracy oraz roczny plan finansowy jednostki okresla-

jacy poszczegdlne cele i zadania Muzeum.
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5) System kontroli finansowej Muzeum, a w szczegdlnosci procedury, instrukcje, wytyczne
dyrektora, zakresy obowiazkdw, jest dokumentowany, a dokumentacja ta jest tatwo do-
stepna dla wszystkich pracownikéw, ktérym te informacje s3 niezbedne.

6) Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia, sa rzetelnie do-
kumentowane, a dokumentacja ta jest tatwo dostepna dla upowaznionych oséb. Dokumentacja
jest petna oraz umozliwia przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia
od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakoriczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze
i inne znaczace zdarzenia sg bezzwtocznie rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane.

7) Dyrektor jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja wszelkie operacje
finansowe i gospodarcze przed ich realizacja. Poszczegélne czynnosci zwigzane z realizacja
operacji finansowych lub gospodarczych s3 wykonywane wytacznie przez pracownikéw do
tego upowaznionych.

8) Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia sa weryfikowane przed i po
realizacji.

9) Prowadzony jest wtasciwy nadzor w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest upew-
nienie, ze zadania jednostki s3 wtasciwie realizowane.

10) Wszystkie przypadki, w ktérych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci odstapiono od
procedur, instrukeji lub wytycznych, sg uzasadniane, dokumentowane i zatwierdzane przez
kierownika jednostki lub upowaznionego pracownika.

11) Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki majg wytacznie
upowaznione osaby.

12) W jednostce kontroluje sie i zapobiega dziataniom polegajacym na wprowadzaniu nieauto-
ryzowanych aplikacji.

13) Poszczegdlne programy komputerowe wyposazone sg w odpowiednie mechanizmy kontro-
li (hasta dostepu), ktére ograniczajg i monitorujg dostep do oprogramowania.

14) Dyrektor oraz pracownicy otrzymuja w odpowiedniej formie i czasie, wtasciwe i rzetelne
informacje potrzebne do wypetniania obowiazkéw, a w szczegélnosci wynikajace z przy-
jetego systemu kontroli finansowe;.

15) System komunikacji wewnetrznej gwarantuje, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu
kontroli finansowej, sposab jego funkcjonowania, a takze swoj3 role i odpowiedzialnose
w tym systemie.

16) W jednostce funkcjonuje efektywny system komunikacji z podmiotami zewnetrznymi, kto-
re moga mie€ znaczacy wptyw na osiggniecie celéw jednostki.

17) Kierownik jednostki w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skutecz-

nosc systemu kontroli finansowej i jego poszczegdlnych elementaw.
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Zidentyfikowane problemy s3 na biezgco rozwigzywane. Do biezgcej oceny funkcjonowania
kontroli finansowej zobowigzane sg takze inne osoby petnigce funkcje kierownicze.
18) Ocena systemu kontroli finansowej moze by¢ dokonywana takze w drodze odrebnych sa-

moocen dokonywanych przez pracownikow.

(3

Pracownicy jednostki winni zapoznac sie z trescig regulaminu i bezwzglednie przestrzegac posta-

nowien w nim zawartych.

1.

DZIAL I
CEL ORAZ PRZEDMIOT KONTROLI

V4

Dziatalnos¢ kontralna wykonywana jest w celu wykrycia nieprawidtowosci w funkcjonowaniu

jednostki w kazdym aspekcie jej dziatania, zmierza do podniesienia sprawnosci dziatania jed-

nostki poprzez usuniecie ujawnionych w wyniku kontroli przyczyn i zrédet ich powstawania.

Realizacja celéw kontroli nastepuje poprzez dostarczenie zarzadzajacym jednostka niezbed-

nych dla doskonalenia funkcjonowania dziatalnosci jednostki i racjonalnego gospodarowania

jej majatkiemn:

1) informacji o stopniu realizacji zadan i celow (strategicznych i operacyjnych) jednostki
i 0 stwierdzonych odchyleniach,

2) informacji o stabych stronach jednostki, w tym stwierdzonych zaniedbaniach, nieprawidto-
wasciach i odchyleniach od przyjetych do stosowania norm oraz o nieracjonalnym gospoda-
rowaniu mieniem, naduzyciach itp. z podaniem przyczyn powstania i 0s6b za nie odpowie-
dzialnych,

3) informacji o sposobach i srodkach umozliwiajacych likwidacje skutkéw nieprawidtowosci
i zaniedban,

4) wskazan, z podaniem sposobdéw i Srodkéw, umozliwiajacych unikniecie w przysztosci
stwierdzonych zaniedban i nieprawidtowosci.

Nadzér w zakresie gospodarowania wszystkimi srodkami Muzeum Miejskiego pod wzgledem

legalnosci, gospodarnosci i celowaosci sprawuje dyrektor.

Podejmuje on wszystkie ostateczne decyzje i podpisuje dokumenty zwigzane z gospodarowa-

niem srodkami i operacjami finansowymi.

Odstepstwo od tej zasady jest mozliwe w trybie imiennej delegacji przez dyrektora.
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4. Przedmiotem kontrali finansowej sg wszystkie dokonywane w Muzeum Miejskim operacje go-
spodarcze.

5. Celem kontrolijest prowadzenie gospodarki finansowej zapewniajacej przestrzeganie procedur
przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiagzan finansowych i dokonywa-

nia wydatkéw, udzielaniem zamoéwien publicznych.

DZIAL I
PODSTAWOWE ZADANIA I FUNKCJE KONTROLI WEWNETRZNE]
ORAZ PODSTAWOWE ZASADY ICH REALIZAC)I

ROZDZIAtE1
PODSTAWOWE ZADANIA | FUNKCJE
KONTROLI WEWNETRZNE]

05
1. Czynnosci kontrolne polegajg na zbadaniu kazdego elementu stanu faktycznego i poréwnaniu
go z obowigzujaca dla niego normg oraz ustaleniu odchylen od tej normy.
1) Przez pojecie normy nalezy rozumiec¢ kazde uregulowanie prawne, takze wewnetrzne, od-
noszace sie do:
a) jednostki,
b) funkcjonowania jednostki, w tym m.in.:
- finansowania,
- planowania i realizacji,
- dziatalnosci jednostki i kosztéw z ta dziatalnoscia zwigzanych,
- zatrudniania, wynagradzania i wykonywania obowigzkow,
- stuzbowych,
- sprzedazy,
- gospodarowania towarami,
- gospodarowania aktywami trwatymi.
2) Kontrolg nalezy réwniez obja¢ obowiagzujace unormowania w celu ewentualnego zgtosze-
nia uwag dotyczacych ich wadliwosci lub dezaktualizacji, zwtaszcza w wypadku ujemnego
oddziatywania tych unormowan na osiggniecie celéw zatozonych przez jednostke, w tym

zadan ekonomicznych, techniczno-organizacyjnych.
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2.

W wypadku ujawnienia odchylen negatywnych: nieprawidtowosci, uchybien, zadaniem

kontrali jest:

1) dostarczenie informacji o przyczynach powstania odchylen od normy oraz wskazanie, w ja-
kim stopniu odchylenia te wptynety i w jakim stopniu moga wptynac na dziatalnosc jed-
nostki, o ile nie zostang w odpowiednim czasie skorygowane,

2) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych unikniecie stwierdzonych nieprawidtowo-
Sci i uchybien,

3) wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci i uchybien.

Kontrola winna réwniez dostarczy¢ informacji o odchyleniach pozytywnych. W przypadku

stwierdzenia odchylen pozytywnych zadaniem kontrali jest:

1) dostarczenie informacji o przyczynach pozytywnych odchylern od normy oraz wskazanie,
w jakim stopniu odchylenia te wptynety i w jakim mogga wptynac na dziatalnosc¢ jednostki,

2) wskazanie 0séb, ktorych dziatanie przyczynito sie do uzyskania efektéw majacych korzyst-

ny wptyw na dziatalnosc jednostki.

(6

Poza realizacja zadan, o ktérych mowa w {y 5, kontrola powinna petni¢ funkcje:

1.

instruktazowa,
profilaktyczna,
kreatywna.

ROZDZIAL 2
PODSTAWOWE ZASADY REALIZAC)I ZADAN
| FUNKCJE KONTROLI WEWNETRZNE]J

\W4

Przeprowadzajac kontrole nalezy ocenia¢ badany stan faktyczny wedtug nastepujacych kryteridw:

1) poprawnos¢ organizacji - to jest prawidtowosci i efektywnosci przyjetych kierunkow dzia-
tania, doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych zadan,

2) celowosci - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
intereséw jednostki, realizuje sie poprzez sprawdzenie czy srodki finansowe zostaty wydat-
kowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym,

3) gospodarnosci - to jest gospodarowania aktywami jednostki w sposéb umozliwiajacy uzy-

skanie w danych warunkach optymalnych efektéw,
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4) rzetelnosci,
5) legalnosci - to jest zgodnosci z obowigzujgcymi w jednostce przepisami normami.
2. Kontrola powinna by¢ przeprowadzona rzetelnie.
3. Kontrola winna by¢ przeprowadzona dwoma wzajemnie uzupetniajacymi sie sposobami:
1) posrednio, przez wykorzystanie Zrédet informacji zawartych w ewidencji ksigg rachunkowych,
ewidencji ksigg pomocniczych, w systemach obiegu dokumentéw - kontrola dokumentacyjna,

2) bezposrednio, poprzez osobiste sprawdzenie badanego stanu faktycznego - kontrola rzeczowa.

08
W celu zrealizowania zadan i wypetnienia funkcji kontroli wewnetrznych wskazane jest, aby kon-
trole przeprowadzane byty przez osoby posiadajace:
1) doswiadczenie zawodowe w zakresie kontrolowanego zagadnienia,
2) niezbedna wiedze merytoryczna,
3) umiejetnosc analitycznego myslenia przy zachowaniu pogladu na catos¢ kontrolowanego
zadania,
4) umiejetnos¢ trafnego i precyzyjnego formutowania wnioskow oraz umiejetnosc przejrzy-
stego prezentowania wynikéw kantroli,

5) obiektywizm w podejsciu do kontrolowanego zadania.

DZIAE IV
ORGANIZAC)I KONTROLI WEWNETRZNE] | JE] FORMY

ROZDZIAL
ORGCANIZACJA KONTROLI

(9
Kontrola wewnetrzna realizowana jest w jednostce w formie:
- samokontraoli,

- kontroli funkcjonalnej.

(410
1. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy, z uwzglednie-
niem postanowien zawartych w regulaminie oraz z obowigzkéw wynikajgcych z posiadanego

zakresu czynnosci.
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2. W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub innych

przedsiewzie¢ oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach itp. dokonujacy

samokaontroli:

1) winien przedsiewzig¢ niezbedne dziatania w celu usuniecia nieprawidtowosci,

2) winien poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach, w wypadku, gdy
te nieprawidtowosci znaczaco wptyng na dziatalnosc jednostki.

Przetozony, ktéry zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 podejmuje

decyzje w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednie do wagi nieprawidtowasci.

Do samokantroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko

i rodzaj wykonywanej pracy.

G 11

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych oraz

na stanowiskach niekierowniczych w komarkach bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan,

ktorych obowigzki zostaty okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych.

1.

ROZDZIAL 2
FORMY KONTROLI' WEWNETRZNE]

(12
Czynnosci kontroli wewnetrznej nalezy prowadzi¢ we wszystkich fazach dziatalnosci jednostki,
przez zbadanie kazdego elementu stanu faktycznego i poréwnanie z wyznaczona dla niego
norma w formie:
1) kontroli wstepnej,
2) biezacej (sterujacej),

3) koncowej (nastepczej).

413
Realizacja kontroli wymienionych w {y 12 nastepuje w wyniku przeprowadzenia kontrali:

a) formalnej,

0)
d

e) rachunkowe;j.

b) merytorycznej,
dokumentacyjnej,
)

rzeczowej,



2.

S P AK(SYSTEM PROCEDUR, INSTRUKCJI | REGULAMINGW ADMINISTRACYJNO-KSIEGOWYCH)

Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw oraz na zbadaniu prawi-

dtowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tres¢ i forme, w szczegélnosci zas na zbadaniu:

1) czy tresc i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa i normom przyjetym w jed-
nostce;

2) czyjezeli czynnosc (réwniez towar, materiat) powinna by¢ poprzedzona zawarciem urnowy,
zleceniem, ztozeniem zamaéwienia itp., znajduje uzasadnienie w tych dokumentach;

3) czy dokument zostat wystawiony przez wasciwy podmiot;

4) czy operacji dokonaty upowaznione do tego osoby;

5) czy uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego, co do ilosci, jakosci i gatunku;

6) czy zobowiazani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonywali te kon-

trole i czy wykonali ja nalezycie, a fakt wykonywania kaontroli potwierdzili na dokumencie;

7) czy dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione.

Kantrola merytoryczna polega na zbadaniu czy planowanie danej czynnosci jest celowe, czy

wykonanie danej czynnosci jest celowe, zgodnie z planem i ustaleniami zawartymi w umowie,

w szczegdlnosci zas na zbadaniu:

1) czy czynnosc (rdwniez towar, materiat) ujeta w planie, jest zgodna, co do ilosci, jakosdi,
kosztu, miejsca i czasu wykonania z zatozeniami planu jednostki;

2) czy zlecana (zleceniem zewnetrznym, umowa, zamdwieniem) do wykonania czynnos¢, co
do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania dla jest ujeta w planie;

3) czy wykonanie zlecanej czynnosci nie ujetej w planie jest niezbedne, co do ilosci, jakosci,
kosztu jednostkowego, miejsca i czasu wykonania dla zapewnienia bezpieczenstwa funk-
cjonowania jednostki i ludzi w niej zatrudnionych;

4) czy zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie,
co doilosci, jakosci, terminu zachowania bezpieczenstwa;

5) czy ujeta w dokumencie czynnosc jako wykonana jest zgodna, co do ilosci, jakosci, kosztu,
miejsca i czasu wykonania ze zleceniem, zamowieniem, umowa.

Kontrola dokumentacyjna polega na zbadaniu czy tres¢ dokumentu jest zgodna ze stanem

faktycznym, ktéry dokumentuje.

Kontrola rzeczowa polega na ustaleniu stanu faktycznego kontrolowanego zdarzenia gospo-

darczego i zaistniatych zjawisk poprzez mierzenie, liczenie, szacowanie, itp.

V14
Kontrola wstepna polega na ocenie legalnosci, celowosci i gospodarnosci. Jej zadaniem jest za-

pobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom na etapie powstawania zobowigzan
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finansowych. Kazdy wydatek powinien by¢ poprzedzony wnioskiem lub kalkulacja, gdzie wnio-
skodawca uzasadnia celowos¢, gospodarnosc i legalnosc planowanego wydatku. Gtéwny ksiego-
wy dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej rodzacej skutki finansowe zgod-
nie z planem finansowym sktadajac podpis obok dysponenta (dyrektora) srodkéw publicznych.

Podpis dyrektara na wniosku, kalkulacji oznacza akceptacje realizacji.

Wyijatki od stosowania wniosku lub kalkulacji dotycza:

1) daréw muzealiow dla dziatéw gromadzacych zbiory oraz Specjalistycznej Biblioteki We-
wnetrznej po zaopiniowaniu przez Komisje wyceny i zakupow;

2) zakupow muzealiow z zastosowaniem procedury uproszczonej akcesji (z pominieciem opinii Ko-
misji wyceny i zakupow) przez kuratora specjalnego, ktérym jest dyrektor, zgodnie z zasada, ze
dyrektor nie moze sktada¢ wniosku sam sobie; dowod zakupu musi by¢ w tym przypadku opa-
trzony opisem ,Zakupu dokonano zgodnie z procedurg uproszczong na polecenie dyrektora”;

3) bez kosztowych delegacji stuzbowych.

Kontroli wstepnej podlegaja m.in..

1) projekty umoéw i zaméwien oraz inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan lub
naleznosci,

2) projekty planéw, przedsiewziec,

3) dokumentacja przychoddw i kosztow,

4) inne dokumenty majace wptyw na dziatalnos¢ jednostki.

Dokonanie kontroli wstepnej osoba kontrolujaca potwierdza:

1) w wypadku kontroli dokumentu - na dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym,

2) w wypadku kontroli rzeczowej (na gruncie) - na protokole lub innym dokumencie, w miej-
scu do tego wyznaczonym, z tym, ze kontrole rzeczowa przeprowadza sie w obecnosci od-

powiedzialnego za realizacje prac.

. W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontrali wstepnej prac przygotowawczych

(kontrola na gruncie) osoba kontrolujaca:

1) poleca niezwtocznie usunac¢ nieprawidtowosci, informujac o tym najpézniej w terminie do 7
dni bezposSredniego przetozonego,

2) wstrzymuje dalszg realizacje prac, w wypadku, gdy ich realizacja zagraza zyciu lub zdrowiu
ludzkiemu lub moze spowodowac znaczne straty materialne, informujac o tym niezwtocz-

nie przetozonego.

. W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej dokumentow osaba kon-

trolujaca:
1) zwraca bezzwtocznie dokumenty wtasciwym pracownikom lub dziatom z wnioskiem o usu-

niecie nieprawidtowosci w samych dokumentach badz operacjach, ktérych dotycza,
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2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych zawiadamiajac jednoczesnie
0 ujawnionym fakcie bezposSredniego przetozonego.

. Przetozony, ktéry zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa w ust. 5iw ust. 6 pkt 2, po-

dejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednie do wagi nieprawidtowosci.

Kontrola wstepna wykonywana jest przede wszystkim w ramach obowigzkéw samokontraoli

i kontroli funkcjonalnej w toku codziennego dziatania.

(15

Kontrola biezaca (sterujgca) przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu opera-
cyjnego. Dziatanie kontrolne ma na celu wyeliminowanie przed zakonczeniem kazdego etapu
danego procesu te zjawiska, ktére moga negatywnie wptynac na jego wynik. W szczegolnosci
kontrola biezgca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wyko-
nywania, w celu stwierdzenia, czy wykonywanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z ustalona
dla nich norma.

Kontrola biezaca dokonywana na poszczegblnych stanowiskach pracy, jest zwigzana z realiza-

(jg decyzji o podjeciu operacji gospodarczej (wniosku, kalkulacji).

(16

Kontrola koncowa (nastepcza) polega na badaniu przedsiewziec i operacji juz zrealizowanych

oraz odzwierciedlajacych je. Do zadan kontroli kohcowej w szczegdlnosci nalezy:

1) analizowanie, badanie uzyskanych efektéw dziatania oraz poréwnanie ich z zatozonymi celami;

2) badanie sprawnosci dziatania operacyjnego - m.in. sprawdzenie, czy dany proces przebie-
gat zgodnie z zatozeniami i w ustalonej kolejnosci oraz czy podczas realizacji procesu (za-
dania, operacje i przedsiewziecia) zostaty wyeliminowane wczesniej zauwazone negatywne
zjawiska oraz czy wczesniej dokonane kontrole zastaty przeprowadzone w sposéb rzetelny;

3) dostarczenie informacji, co, w jakim zakresie i w ktérym etapie dziatan operacyjnych nalezy
zmieniac, aby osiggnac zatozone cele.

. W wyniku kontroli koncowej, ktéra ujawnita nieprawidtowosci, winny by¢ podjete czynnosci

pokantrolne, majace na celu:

1) usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacje ich przyczyn i skutkéw oraz zapobie-
zenie im w przysztosdi,

2) usprawnienie badanej dziatalnosci przez wyeliminowanie z proceséw ujawnionych nie-
prawidtowosci,

3) zastosowanie sankcji wobec pracownikéw za nie odpowiedzialnych.
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3. Kontrole koncowg sprawujg przede wszystkim pracownicy zobowigzani do nadzoru i kontroli

prawidtowosci wykonania zadan.

DZIAL V
ORGANIZACJA | SZCZEGOEOWE ZASADY KONTROLI FUNKCJONALNE]

ROZDZIAL |
ORGANIZACJA | ZASADY KONTROLI FUNKCJONALNE]J

§17
Realizacja kontroli funkcjonalnej nastepuje w wyniku przeprowadzenia kontrali:
a) wstepnej,
b) biezacej,
¢) koncowej,

ktére nalezy przeprowadzac zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie.

(18
Kontrole funkcjonalna sprawuja:

1) dyrektor jednostki,

2) gtowny ksiegowy,
3) kierownicy dziatdw,
4) inni pracownicy zobowiazani do wykonywania kontroli w okreslonym zakresie przedmiotowym.

(19
Osoby wymienione w § 18 ust 1 pkt 1-4 sprawuja kontrole funkcjonalna w zakresie swojego dzia-

tania zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie.

{20
1. Osoby wymienione w 18 ust 1 pkt 1-4:
1) zobowiazane sg do organizowania, w zakresie swojego dziatania kontroli:
a) doraznych - obejmujgcych wybrane operacje, czynnosci i odpowiadajgce im dowody;
b) problemowych - obejmujacych tylko wybrany odcinek dziatania;
¢) kompletnych - obejmujacych swym zakresem wszystkie operacje gospodarcze i odpo-

wiadajace im czynnosci, dokumenty i zapisy ewidencyjne;
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d) rzeczowych.

2) zobowigzane s3 do kontroli pracy podlegtych sobie pracownikéw oraz biezacej realizacji za-
dan cigzacych na podlegtych sobie dziatach;

3) zobowigzane s3 do biezacego wykorzystywania informacji kontrolnych;

4) zobowiazane sg do natychmiastowych stosownych dziatan w wypadku stwierdzenia nie-
prawidtowosci majacych cechy przestepstwa lub mogacych spowodowac znaczne straty
lub zagrozenie zycia lub zdrowia ludzkiego;

5) zobowigzane s3 do wnioskowania o zastosowanie sankcji wobec pracownikéw, o ktérych
mowa pkt. 4 oraz uprawnieni s3 do wnioskowania o ukaranie pracownikéw, ktérych dziata-

nie po raz kalejny powoduje powstanie nieprawidtowasci, uchybien.

§ 21
W przypadku ujawnienia podczas kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu majacego
znamiona przestepstwa osoba kontrolujaca zobowigzana jest do zabezpieczenia dokumentow
przedmiotow, stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu oraz do bezzwtocznego powiado-
mienia na pismie bezposredniego przetozonego i dyrektora jednostki, ktéry podejmuje sto-
sowne dziatania.
Zawiadomienie powinno zwiera¢ m.in.:
1) nazwe przedmiotu kontroli,
2) date przeprowadzenia kontroli,
3) zwiezty opis stanu faktycznego z uwzglednieniem miejsca, czasu, warunkéw i przyczyn
zdarzenia,
4) wskazania, w miare mozliwosci, osoby podejrzanej o popetnienie czynu majgcego znamio-
na przestepstwa,
5) szacunkowa wielkos¢ powstatej szkody,

6) doktadny czas przekazania informacji przetozonemu i dyrektorowi.

ROZDZIAL 2
ZASADY | ZAKRES KONTROLI DOKUMENTOW

422
Przedmiotem kontroli s3 dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych powstatych, jak i ma-
jacych nastapic w przysztosci:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
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2) zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnetrznych jednostki.

Przedmiotem kontroli s3 takze sporzadzone przez jednostke dowodowy ksiegowe:

1) zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw Zrédtowych, ktére mu-
szg by¢ w dowadzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego dowodu Zrodtowego,

4) rozliczeniowe.

Dowody ksiegowe powinny posiadac, co najmniej cechy okreslone ustawg o rachunkowosci

oraz zwiezty opis zdarzenia gospodarczego. Dowody ksiegowe bedace réwnoczesnie dowoda-

mi dokumentujacymi sprzedaz i zakup w rozumieniu przepiséw o podatku od towaréw i ustug,

oprocz cech dowodow ksiegowych okreslonych w ustawie o rachunkowosci winny posiadac ce-

chy dowodu okreslone ustawa o podatku VAT.

(23

Dokumenty, o ktérych mowa w § 22, podlegaja kontroli pod wzgledem formalnym, merytorycz-

nym z zachowaniem kontrali wstepnej, biezacej i koncowej, z tym, ze dokumenty odzwierciedlaja-

ce powstanie naleznosci, zobowigzan, przychodoéw i kosztéw, w tym dowody ksiegowe, podlegaja

rowniez kantroli rachunkowej.

1.

(24
Dokumenty podlegaja kontroli w nastepujacej kolejnosci:
1) kontrola formalna i merytoryczna,
2) kontrola formalna i rachunkowa.
Fakt dokonania i sprawdzenia dowodu ksiegowego kontrolujacy potwierdza przez ztozenie
podpisu i wpisanie daty kantroli na pieczeci, ktorej wzor przedstawia zatacznik nr 4, w miejscu
dla tego rodzaju kontroli przeznaczonym.
Ztozenie na dowodzie dokonania operacji gospodarczej podpisu przez gtéwnego ksiegowego
oznacza, ze:
- nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwie rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem;
- nie zgtasza zastrzezen do kampletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidto-
wosci dokumentow dotyczacych tej operacji;
- zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym a Muzeum Migjskie

posiada srodki finansowe na ich pokrycie.
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. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawa:

w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraci¢ dokument wtasciwemu rzeczowo pracowni-
kowi, a w przypadku nie usuniecia nieprawidtowosci odmowic jego podpisania;

zadac od os6b odpowiedzialnych merytorycznie, udzielania w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw

oraz wyliczen bedacych zradtem tych informacji i wyjasnien.

. W przypadku odmowy podpisania dokumentu gtoéwny ksiegowy zawiadamia pisemnie Dyrek-

tora podajac przyczyny. Dyrektor moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo

wydac w formie pisemnej zakaz jej realizacji.

. Po przeprowadzeniu kontroli biezacej dowdd jest przedstawiany do akceptacji dyrektorowi,

ktérego podpis 0znacza, ze:

dana operacja gospodarcza poddana zostata procedurom kontrolnym zgodnie z postano-
wieniami niniejszego regulaminu;
poleca wiasciwemu pracownikowi wykonac dyspozycje wynikajaca z tresci operacji gospo-

darczej.

Stwierdzone w toku kontroli:

D)

btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac jedynie
wysytajac kontrahentowi odpowiedni dokument zawierajacy sprostowanie wraz ze sto-
sownym uzasadnieniem, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej;

btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
kwaoty, z utrzymaniem czytelnosci wyrazen, wpisanie tresci poprawionej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu 0soby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac pojedynczych li-
ter lub cyfr;

btedy stwierdzone w umowach wymagaja sprostowania w drodze aneksu do umowy;
btedy stwierdzone w zamoéwieniach wymagaja pisemnego sprostowania, ktére nalezy do-
starczy¢ przyjmujacemu zamowienie za potwierdzeniem odbioru. Zmiana warunkéw za-

mawienia wymaga pisemnej aprobaty przyjmujacego zamaowienie.

. Wszelkie opisy odnoszace sie do tresci dokumentu i operacji, ktére on odzwierciedla, winny byc

umieszczone na odwrocie dokumentu.

(y 25

Kontrola merytoryczna dokumentow winna by¢ przeprowadzona z uwzglednieniem:

D)
2)
3)

kontrali merytorycznej,
kontroli dokumentacyjnej,

kontroli rzeczowej
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2.

4) oraz czesciowo kantroli formalnej, polegajacej na zbadaniu:
a) czy tresc i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,
b) czy, jezeli czynnosé winna by¢ poprzedzona zawarciem umowy zlecenia, zamoéwieniem,
znajduje uzasadnienie w tych dokumentach,
) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,
d) czy operacji gospodarczej dokonaty upowaznione do tego osoby,
e) czy uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili dokonanie operacji gospodar-
czej, co do ilosci, jakosci i gatunku.
Stwierdzenie w dokumencie wad formalnych winno spowodowa¢ wdrozenie czynnosci wy-
jasniajacych, a w uzasadnionych wypadkach, w sytuacji, gdy proces, operacja gospodarcza
znajduje sie w toku realizacji, winno spowodowac ich zatrzymanie.
Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne, w tym niezgodnos¢ tresci do-
kumentu ze stanem faktycznym lub ujawnienie nieprawidtowosci podczas kontroli rzeczo-
wej powinny byc szczegdtowo opisane. Opis nieprawidtowosci winien by¢ zamieszczony
na odwrocie dokumentu lub w formie zatgcznika do dokumentu. Opis nieprawidtowosci
kontrolujacy zaopatruje data stwierdzenia nieprawidtowosci, data sporzadzenia notatki
i podpisem wtasnym.
Opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje osoba, ktéra w nim brata udziat, sktadajac pod
opisem zdarzenia wtasnoreczny podpis. Zadaniem dokonujacego kontroli merytorycznej jest

rowniez podpisanie sie pod opisem operacji gospodarcze;.

) 26
Kontrola rachunkowa to sprawdzenie, czy dane zawarte w dokumencie s3 wolne od btedow
rachunkowych.
Kontrola rachunkowa dokumentéw winna by¢ przeprowadzona z uwzglednieniem kantroli for-
malnej, polegajacej na sprawdzeniu:
1) czy dokument zostat wystawiony w sposéb technicznie prawidtowy i zgodny z obowiazuja-
cymi w tym zakresie przepisami;

2) czy dowad opatrzony jest wiasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu, czy
osoby dziatajace w imieniu stron podmiotu posiadaja umocowania prawne do dziatania;
Czy operacja gospodarcza, ktérej dokument dotyczy, poddana zostata kontroli merytarycznej

w sposob prawidtowy;
czy kontroli dokonata osoba do tego upowazniona;
czy uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia go-

spodarczego do ilosci, jakosci i gatunku;
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6) czy jezeli dowdd wyrazony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na walute polska i czy

w sposob prawidtowy dokanano tego przeliczenia.

. W przypadku dowodoéw ksiegowych zadaniem kontrolujacego pod wzgledem rachunko-

wym jest:

1) niedopuszczenie do zaksiegowania dowodu posiadajacego wady formalne i merytoryczne;

2) przygotowanie prawidtowo wystawionego i sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym
dowodu ksiegowego do zatwierdzenia przez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajacej do-
wad do ksiegowania kwoty, na ktérg opiewa dowdd, wyrazonej liczbg;

3) zadbanie o to, aby dowad ksiegowy przed jego zatwierdzeniem posiadat prawidtowa,
petna dekretacje;

4) zadbanie o to, aby dowod ksiegowy przed jego zaksiegowaniem zostat zatwierdzony do

ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby do tego upowaznione.

SZCZEGOtOWE PROCEDURY KONTROLI POSZCZEGOLNYCH GRUP
WYDATKOW W MUZEUM MIEJSKIM W ZORACH

. Wynagrodzenia osobowe pracownikéw oraz honoraria i umowy o dzieto oraz zlecenia

Sposab kantrali:

Podstawy naliczenia ptac: umowy o prace i stawki zaszeregowania, umowy o dzieto i zlecenia.
. Prawidtowosc i rzetelnose naliczenia wynagrodzenia poprzez badanie dokumentow bedacych
podstawg ustalenia faktycznego czasu pracy tj. list obecnosci, zwolnieri lekarskich, zlecenia
na prace w godzinach nadliczbowych, wnioski premiowe, inne zwolnienia z pracy przewidziane
przepisami prawa pracy, a w szczegolnosci sprawdzenie czy zmienne sktadniki ptacy zostaty
zatwierdzone przez Dyrektora.

. Prawidtowos¢ naliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych - wtasciwe zastosowanie
kosztéw uzyskania przychodu, prawidtowe kwalifikowanie naleznosci wyptacanych pracowni-
kom, jako przychodéw obcigzonych podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych.

. Prawidtowos¢ potracen z wynagrodzenia - nalezy skontrolowac wyliczenia potrgcen sum eg-
zekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen alimentacyjnych,
potracen sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie innych naleznosci

niz Swiadczenia alimentacyjne, zaliczki pieniezne udzielone pracownikom, kary pieniezne.
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10.

1.

Prawidtowos¢ wyliczen kwot do wyptaty i wtasciwego podsumowania listy ptac.

. Terminowos¢ wyptat wynagrodzen (kontroli poddac nalezy termin przekazania wynagrodzen

na rachunki bankowe pracownikéw, w przypadku wyptat z kasy jednostki - pokwitowania na
listach ptac).

Terminowos¢ przekazania na odpowiednie konta potrgconych kwot z list plac (sktadek ZUS,
potracen komorniczych, podatku dochodowego od 0séb fizycznych).

Prawidtowos¢ zakwalifikowania wydatkéw na wynagrodzenia w koszty.

Terminowos¢ przekazywania informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach oraz pobra-
nych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11) gtéwnie pracownikom rozwigzujgcym umowy
0 prace w ciagu roku.

Sprawdzenie sumy potrgcanych zaliczek na podatek dochodowy od osab fizycznych.
Zgodnost wykazanych zaliczek w rocznych informacjach PIT-11i innych wymaganych informa-
cjach oraz rocznym rozliczeniu podatku PIT-40 z og6lng kwotg zaliczek przekazanych przez

jednostke w ciggu roku na konto Urzedu Skarbowego.

. Wyniki oceny celowosci wydatkow:

Naile wzrost zadan jednostki uwzgledniat wzrost zatrudnienia, a zmniejszenie zapotrzebowa-

nia na ustugi - uwzglednia spadek zatrudnienia.

Biezgca analiza zaangazowania srodkow na wynagrodzenia.

Sprawdzenie:

a) ze operacja zostata uznana przez witasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowa pod
wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem,

b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw doty-
czacych tej operacji,

) czy zobowiazanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym.

Propozycje wykorzystania wynikéw kontrali:

Podejmowanie decyzji w zakresie uruchomienia dodatkowych srodkéw na nagrody i premie.

Korekta planu finansowego.
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B. Nagrody i wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen

1.

Sposab kantrali:

Odprawy pieniezne wyptacane z tytutu zmniejszania zatrudnienia z przyczyn dotyczacych pra-

codawcy.

Prawidtowos¢ ustalenia wysokosci wyptaty przystugujacej zwalnianemu pracownikowi.
Przedstawienie przez specjaliste dziatu kadr informacji o spetnianiu przez pracownika wa-
runkéw do wyptaty odprawy.

Terminowos¢ wyptaty odprawy pieniezne;.

Badanie wysokaosci odprawy w przypadku zbiegu prawa do odprawy przewidzianej w usta-
wie o zwolnieniach grupowych oraz prawa do jednorazowej odpraw) pienieznej w zwigzku
z przejsciem na emeryture lub rente inwalidzka.

Badanie czy odprawe pieniezng ustalono wg zasad obowigzujacych przy obliczaniu ekwiwa-
lentu za urlop wypoczynkowy.

Sprawdzenie, czy ustalone odprawy naliczone s3 prawidtowo.

Sprawdzenie, czy od odprawy zostata potracona zaliczka na podatek dochodowy od 0s6b

fizycznych.

Zasadzone odszkodowania w sprawach ze stosunku pracy

D)
2)

Prawidtowos¢ wyliczenia zasgdzonego odszkodowania.

Terminowos¢ wyptaty odszkodowania.

. Wyniki oceny celowosci wydatkow:

Sprawdzenie:

a)

b)

ze operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowa pod
wzgledem merytorycznym i zgodna z prawem,

kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci prawidtowosci dokumentéw doty-
czacych tej operacji,

czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym.

IIl. Propozycje wykaorzystania wynikow kontroli:

1.

Korekta planu finansowego.
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Sktadki na ubezpieczenia spoteczne, fundusz pracy i ubezpieczenie zdrowotne

Spos6b kantroli:

Sprawdzenie prawidtowosci w zakresie wykonania obowigzku pobrania, odprowadzania skta-
dek na i ubezpieczenie zdrowotne lub optacania Swiadczen.
Ustalenie przyczyn naruszenia terminow przekazywania sktadek (brak srodkéw na rachunku

bankowym, zaniedbania odpowiedzialnych pracownikdw).

Wyniki oceny celowosci wydatkow:

Sprawdzenie:

a) ze operacja zostata uznana przez witasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowa pod
wzgledem merytorycznym i zgodna z prawem,

b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw doty-
czacych tej operacji,

) czy zobowiazanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym.
Propozycje wykaorzystania wynikéw kontroli:
Dochodzenie odszkodowania od pracownikéw odpowiedzialnych za dopuszczenie zwtoki

w przekazywaniu sktadek.

Korekta planu finansowego.

. Zakup materiatéw i wyposazenia

Sposab kontroli (w szczegdlnosci sprawdzenie):

Czy zamowienia kierowane do dostawcéw s3 akceptowane przez gtéwnego ksiegowego i dy-
rektora?
Czy odbierane dostawy s3g kontrolowane, co do jakosci i ilosci oraz poréwnywane z zamaowie-

niem?
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Czy faktury wystawiane przez dostawcéw sg kontrolowane pod wzgledem cen i warunkéw
ptatnosci?
Czy konta dostawcow sa regularnie weryfikowane?

Czy ptatnosci s3 przekazywane w ustalonych terminach zaptaty?

Wyniki oceny celowosci wydatkow:

Biezace prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkéw wynikajace z zamaowien w trakcie re-

alizacji.

Prawidtowos¢ postepowania przed zawarciem umowy, a zwtaszcza:

a) rzetelnoS¢ rozpoznania potrzeb jednostki, co do rodzaju, ilosci, asortymentu, gatunku itp.
materiatow,

b) wybor i prawidtowe zastosowanie okreslonego trybu postepowania przy realizacji zakupu
zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych.

Prawidtowos¢ i terminowos¢ zawierania umow dostaw, prawidtowosc redakeji umow i zabez-

pieczenia intereséw jednostki, a przede wszystkim ustalenie czy:

a) zawiera ona istotne przedmiotowo postanowienia umowy okreslajgce: przedmiot umowy,
cene, termin wykonania urnowy oraz inne sktadniki, ktore strony w toku rokowan podniosty
do rangi istotnych jej postanowien,

b) postanowienia umowy okreslone sg nalezycie przez:

- okreslenie rodzaju, gatunku i ilosci materiatu,
- okreslenie ceny,
- ustalenie terminu i sposobu dostarczenia materiatow,

C) wrazie potrzeby:

- zastrzezenie w umowie prawa okreslenia w terminach pézniejszych rozmiaréw dostaw
czeSciowych, termindw, wtasciwosci materiatow i miejsca jego wydania,
- wskazania podstaw do ustalenia ceny (na zyczenie kupujacego),

d) zasady i tryb rozpatrywania sporéw wynikajacych z rozpatrywania umowy,

e) okolicznosci, w ktérych moze nastgpic renegocjacja umowy.

Sprawdzenie:

a) ze operacja zostata uznana za prawidtowa pod wzgledem merytorycznym i zgodna
z prawem,

b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw doty-
czacych tej operacji,

) czy zobowiazanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym.
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Szczeg6towa analiza kosztéw zuzycia materiatow w poszczegolnych osrodkach kosztow.

Propozycje wykaorzystania wynikéw kontroli:

Wykarzystanie informacji do podejmowania decyzji w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

Korekta planu finansowego.

. Zakup muzealiéw

Spos6b kantroli:

Kontrola gromadzenia i ewidencji muzealiow:
1) procesy weryfikacyjne na stanowisku kuratora kolekgji:
a) weryfikacja procedury akcesji,
b) weryfikacja zgodnosci dokumentacji akcesyjnej,
2) procesy weryfikacyjne na stanowisku gtéwnego inwentaryzatora:
a) weryfikacja procedury akcesji,
b) weryfikacja zgodnosci dokumentacji akcesyjnej,
3) procesy weryfikacyjne na stanowisku gtéwnego ksiegowego:
a) weryfikacja procedury akcesji,

b) weryfikacja zgodnosci dokumentacji akcesyjnej.

Prawidtowos¢ selekgji zbiorow:
a) selekcja na poziomie kuratora kolekgji potwierdzona wnioskiem na Kamisje wyceny i zakupow,
b) selekcja na poziomie Komisji wyceny i zakupéw potwierdzona protokotem i pieczecia na

dowaodzie akces;ji.

. Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow:

Rzetelnos¢ rozpoznawania potrzeb jednostki, co do wartosci historyczno-etnograficznej mu-

zealiow i zgodnosci merytorycznej muzealiéw z dziatalnoscia statutowa jednostki.

Propozycje wykorzystania wynikéw kontrali:
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Wykarzystanie informacji do podejmowania decyzji w dziatalnosci statutowej jednostki.

Korekta planu finansowego.

Zakup ustug remontowych

Sposab kantrali:

Zgodnos¢ procedury wyboru wykonawcy z ustawa Prawo zamowien publicznych.

. Wykaonawstwo remontéw, a w szczegblnasci, czy:

a) zawarto prawidtowe umowy z wykonawca lub zapewniono witasciwe wykonawstwo witasne,

b) zapewniony jest prawidtowy nadzor nad wykonaniem remontow,

¢) realizacja przebiega zgodnie z planem (czy remont zakonczono w planowanym terminie).

Odbiodr i rozliczenie remontu, a zwtaszcza czy:

a) odbidr zostat dokonany z zachowaniem obowigzujacych przepiséw i w planowanym terminie,

b) dokumentacja odbioru jest kompletna i prawidtowo sporzadzona,

) koszty remontu sg zgodne z dokumentacjg remontowa (kosztorysami, obowigzujgcymi
cennikami) oraz czy prawidtowo sporzadzono kalkulacje wynikowa kosztéw remontu,

d) prawidtowo rozliczono koszty remontu (prawidtowo ustalono zobowigzania i naleznosci),

e) koszty remontu zaliczono w ciezar wtasciwego rodzaju dziatalnosci i prawidtowo rozliczono

W czasie.

. Wyniki oceny celowosci wydatkow:

Biezace prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkéw wynikajace z zawartych umow i zle-

cen w trakcie realizacji.

Prawidtowos¢ przygotowania remontu przez sprawdzenie:

a) planow rzeczowo-finansowych remontu, a zwtaszcza czy uwzgledniono w nich wtasciwe
potrzeby, czy spetniajg wymogi formalne (s3 oparte na wtasciwych dokumentach i zawie-
rajg dane zgodne z tymi dokumentami),

b) zapewniono wykonawstwo remontu.

Sprawdzenie:

a) ze operacja zostata uznana za prawidtowa pod wzgledem merytorycznym i zgodna z prawem,

b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentdw doty-

czacych tej operacji,
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) czy zobowiazanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym.

Sposab wykorzystania wynikéw kontroli i oceny:

Korekta planu finansowego.

. Zakup pozostatych ustug

Sposoby kontroli dotycza w szczegélnosci:

Umowy zlecenia i umowy o dzieto

1) Zasadno$c¢ zawarcia umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

2) W przypadku umoéw z wiasnymi pracownikami - zakres prac do wykonania w ramach umo-
wy zlecenia lub o dzieto w poréwnaniu do zakresu obowigzkéw wynikajacych z umowy
0 prace.

3) W przypadku uméw zawartych z osobami niebedacymi pracownikami - oSwiadczenie,
z ktorego wynikatby lub nie, obowiazek zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego i zdro-
wotnego oraz odprowadzenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.

4) Potwierdzenie wykonania prac wyszczegolnionych w umowie.

5) Prawidtowos¢ wyliczenia wynagrodzenia w rachunku wystawionym przez wykonujgcego
umowe.

6) Terminowos$¢ wyptacenia wynagrodzenia i odprowadzenia podatku dochodowego od 0séb
fizycznych.

7) Terminowos¢ odprowadzenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.

Pozostate ustugi

1) Wptyw zmian zakresu zadan rzeczowych na koszty zakupu ustug obcych.

2) Prawidtowosc biezacej kontroli wykonywanych ustug.

3) Czy faktury wystawiane przez kontrahentéw sa kontrolowane pod wzgledem cen i warun-
kow ptatnosci?

4) (zy konta kontrahentéw sg regularnie weryfikowane?

5) Czy ptatnosci sg przekazywane w ustalonych terminach zaptaty?
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Wyniki oceny celowosci wydatkow:

Biezace prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkéw wynikajace z zawartych umaw i zle-

cen w trakcie realizacji.

Sprawdzenie:

a) ze operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowa pod
wzgledem merytorycznym i zgodna z prawem,

b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw, doty-
czacych tej operacji,

€) czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym.

Propozycje wykarzystania wynikéw kontroli:

Korekta planu finansowego.

Podejmowanie decyzji w zakresie zmiany wykonawcéw, zmiany zakreséw zakupu ustug obcych.

. Podréze stuzbowe krajowe i zagraniczne

Sposaoby kontroli wydatkaw:

Przestrzeganie zasady rozliczania wytgcznie kosztéw podrozy stuzbowych odbywanych w ter-

minie i w miejscu oraz srodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce w poleceniu wyjazdu

stuzbowego.

Prawidtowos¢ rozliczania kosztow wyjazdow stuzbowych, w tym naliczenia:

a) naleznego ryczattu na dojazdy srodkiem komunikacji miejscowej,

b) naleznego ryczattu za noclegi,

¢) naleznych diet.

Prawidtowos¢ naliczania kosztow stuzbowych podrozy zagranicznych, w tym:

a) rozliczenie kosztow podrézy odbywanych w terminach, w miejscu i $rodkiem lokomocji
wskazanym przez pracodawce,

b) dokumentowanie uprawnien do diet, zwrotu kosztéw przejazdéw, noclegow, ustug baga-

zowych.
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. Wyniki oceny celowosci wydatkow:

Sprawdzenie:

a) ze operacja zostata uznana za prawidtowa pod wzgledem merytorycznym i zgodna z prawem,

b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw doty-
czacych tej operacji,

) czy zobowiazanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym.

Propozycje wykaorzystania wynikéw kontroli:

Korekta planu finansowego.

Rozne optaty i sktadki

Sposoby kontroli wydatkéw, sprawdzenie:

Czy wszystkie rodzaje ryzyka dotyczgce dziatalnosci jednostki s3 pokryte umowami ubezpie-
czeniowymi?

Czy zabezpieczona jest ciggtost w zakresie objecia ubezpieczeniem?

Czy warunki umow ubezpieczeniowych ustalono w oparciu o wiarygodne dane dotyczace ubez-
pieczen majatkowych oraz ubezpieczen 0C?

Czy sktadki ubezpieczeniowe zostaty przekazane w wysokosci ustalonej w umowie?

5. Czy ochrona majatku trwatego jest zgodna z wymogami umow ubezpieczenia?

. Wyniki oceny celowosci wydatkow:

Czy jednostka kontroluje zgodnos¢ ponoszonego ryzyka z wysokoscia sktadek?

Sprawdzenie:

a) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw doty-
czacych tej operacji,

b) czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym.

Propozycje wykorzystania wynikéw kontrali:
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Korekta planu finansowego.

Whprowadzenie nowych rozwigzan w zakresie zabezpieczenia majatku.

Podatek od nieruchomosci i inne podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu tery-
torialnego

Sposaoby kantroli:

Czy obowiazek podatkowy w zakresie podatku od nieruchomosci dotyczy wszystkich nierucho-

mosci bedacych w uzytkowaniu jednostki?

Prawidtowosci ustalenia podstawy opodatkowania i zastosowanych stawek podatku.

. Terminowosci przekazania deklaracji na dany rok podatkowy oraz korekt deklaracji.

. Wyniki oceny celowosci wydatkow:

Ustalenie:

a) ze operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowa pod
wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem,

b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw doty-
czacych tej operacji,

) czy zobowiazanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym.

Weryfikacja posiadanych nieruchomosci pod wzgledem przydatnosci do realizacji zadali statu-

towych:

a) budynkow.

Propozycje wykorzystania wynikéw kontrali:

Dochodzenie odszkodowania od pracownikéw odpowiedzialnych za dopuszczenie zwtoki.

Korekta planu finansowego.
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K.

Kary i odszkodowania wyptacone na rzecz oséb fizycznych lub oséb prawnych.

Koszty postepowania sadowego i egzekucyjnego

Sposoby kontroli:

Sprawdzenie zasadnosci natozonej kary w Swietle obowigzujacych przepisow.

Ustalenie przyczyn powodujacych zaptacenie kary.

. Wyniki oceny celowosci wydatkow:

Poréwnywanie przed skierowaniem sprawy na droge sadowa przewidywanych kosztéw proce-

sowych i egzekucyjnych zwigzanych z dochodzeniem wierzytelnosci z kwota tej wierzytelnosci.

Sprawdzenie:

a) ze operacja zostata uznana przez witasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowa pod
wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem,

b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw doty-
czacych tej operacji,

) czy zobowiazanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym.

Propozycje wykaorzystania wynikéw kontroli:

Podejmowanie decyzji w zakresie sciggalnosci badz umorzenia wierzytelnosci.

Dochodzenie odszkodowania od pracownikéw odpowiedzialnych za natozenie kary.

. Odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Sposoby kontroli:

Kontrola odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych w zakresie:

a) sposobu ustalenia przecietnej liczby zatrudnionych,

b) wysokosci odpisu podstawowego.

Kontrola terminéw i wysokosci przekazanych srodkéw na wyodrebniony rachunek bankowy.

Sprawdzenie korekty funduszu za dany rok i ujecia go w ksiegach rachunkowych danego roku.
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. Wyniki oceny celowosci wydatkow:

Ustalenie:

a) ze operacja zostata uznana przez witasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowa pod
wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem,

b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw doty-
czacych tej operacji,

¢) czy zobowigzanie wynikajgce z operacji miesci sic w planie finansowym.

Kontrola planu odpisu podstawowego na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych.

Weryfikacja liczby 0s6b zatrudnionych w warunkach szczegélnie uciazliwych, oséb niepetno-

sprawnych i rencistow i emerytéw objetych opieka socjalna pod katem uzasadnienia zwiekszo-

nego odpisu na fundusz.

Propozycje wykaorzystania wynikéw kontroli i oceny:

Uzgaodnienia z przedstawicielem zatogi szczegdtowych zasad odpiséw na fundusz socjalny.

Korekta planu finansowego.

. Wydatki inwestycyjne tj. zakupy srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

oraz naktady na srodki trwate w budowie

Sposoby kontroli - sprawdzenie:

Czy zakupy przeprowadzono zgodnie z ustawa prawo zamoéwien publicznych?

Czy plan inwestycyjny jest zatwierdzony przez dyrektora i gtéwnego ksiegowego jednostki -
czy zamowienia s3 zatwierdzane przez dyrektora i gtéwnego ksiegowego?

czy zadania ujete w planie finansowym zostaty zrealizowane i jakie byty efekty rzeczowe wy-
datkéw majatkowych.

Jakie byty zrodta finansowania wydatkow majatkowych i czy pokrywaty sie z planem?

5. Czy prawidtowo wykarzystana zostata dotacja celowa na cele inwestycyjne?

Czy w rozliczeniu dotacji otrzymanych na zakupy inwestycyjne nie uwzgledniono zakupow ni-
skowartosciowych srodkéw trwatych amortyzowanych jednorazowo, lub zaliczanych bezpo-
Srednio do materiatow?

Czy zakupione srodki trwate majg stosowne atesty?
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Czy w chwili odbioru srodkéw trwatych kontroluje sie ich wtasciwe dziatanie?
Czy sktadniki majatku trwatego przyjete do uzytkowania sg poprawnie klasyfikowane pod
wzgledem rodzaju i objete ewidencja rodzaju i miejsca uzytkowania zgodnie z rozwigzaniami

przyjetymi w zaktadowym planie kont?

. Wyniki oceny celowosci wydatkow:

Ocena przewidywanych efektéw ekonomicznych zwigzanych z realizacjg zakupéw inwestycyj-
nych.

Sprawdzenie:

ze operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowa pod
wzgledem merytorycznym i zgodna z prawem,

kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotycza-
cych tej operacji,

czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym.

Propozycje wykorzystania wynikéw kontraoli:

Weryfikacja planu inwestycyjnego.
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7. POLITYKA RACHUNKOWOSCI

MUZEUM MIEJSKIEGO W ZORACH

Na podstawie art.10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. z 2002 nr 76,

poz. 694 z pozniejszymi zmianami), oraz postanowien rozdz. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika

1991r. (Dz.U110 poz.721z 1997 . z p6Zn. zm.) o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kultural-

ne

1.

j postanawia sie co nastepuje:

§1
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. W jego sktad wchodza krétsze okresy sprawoz-
dawcze:

a) miesigc - dla zsumowania kont ksiegi gtéwnej zawierajacych:

salda kont na dzien otwarcia ksiag tj. 1 stycznia,

- obroty za okres miesiaca,

obroty narastajace od poczatku roku obrotowego,

salda na koniec miesigca, na podstawie ktérych sporzadza sie zestawienie obrotéw

i sald, ktérego obroty powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika,

b) kwartat - dla zsumowania naleznosci i zobowigzan wymagalnych i niewymagalnych, i ich
uzgodnienia z odpowiednimi kontami syntetycznymi,

¢) nadzien zamkniecia ksigg sporzadza sie zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocni-

czych, a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow.

. Instytucja sporzadza roczng sprawozdawczos¢ finansowa obejmujaca:

a) bilans,

b) rachunek zyskow i strat wariant poréwnawczy,

) informacje dodatkowa obejmujaca wprowadzenie do sprawozdania finansowego oraz do-
datkowe informacje i objasnienia.

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, sprawdzalnie i biezaco.

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finanso-

we powinny by¢ przechowywane w sposéb nalezyty i chronione przed niedozwolonymi zmia-

nami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub nierozwaznym zaprzepaszczeniem. Udostepnianie

tych zbioréw osobie trzeciej wymaga zgody dyrektora Muzeum Miejskiego w Zorach (dalej:

Muzeum) lub osoby przez niego upowaznionej.

a) konta ksiegi gtownej stuzg do zaewidencjonowania zapiséw w porzadku systematycznym

na kaontach przewidzianych w zaktadowym planie kont. Pod data otwarcia ksiegi gtéwne;j
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wprowadza sie salda poczgtkowe aktywaw i pasywow, a nastepnie dokonuje sie zapiséw za
kolejne miesigce. Zapiséw tych dokonuje sie w kolejnosci chronologiczne;j.
Do ksiegi gtéwnej nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazda operacje gospodarcza, ktéra na-
stapita w danym miesiacu. Podstawa zapisow s3 dowody ksiegowe potwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarcze;j:
- zewnetrzne obce (faktury, rachunki),
- wewnetrzne wtasne (rachunki),
- wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz instytucji kultury,
- zbiorcze - stuzace do dokonania zapiséw zbioru dowodow Zrédtowych (w danym zbiorze
kazdy zapis powinien by¢ wymieniony pojedynczo),
- korygujace poprzedni zapis,
- zastepcze (do czasu otrzymania dowodu Zrodtowego).
b) konta ksigg pomocniczych stuzg do uzupetnienia zapiséw kont ksiegi gtéwnej.
Ksiegi pomocnicze prowadzi sie dla:
- Srodkow trwatych,
- rozrachunkéw z kontrahentami,
- rozrachunkoéw z pracownikami,
- Swiadczen z tytutu ubezpieczen,
- podatkow.
4. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiegowy:
a) stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
b) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, na dowdd spraw-
dzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione,
¢) oznaczony numerem lub w inny sposéb umozliwiajgcy powigzanie dowodu z zapisami ksie-
gowymi dokonanymi na jego podstawie.
5. Dokumenty ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane s3 w siedzibie Muzeum,
w oryginalnej postaci w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg ra-
chunkowych w podziale na miesiace w sposéb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.
a) Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu
(art. 74 ust. I);
b) Karty wynagrodzen pracownikoéw, listy ptac - 50 lat;
c) Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - 5 lat od uptywu jej
waznosci;
d) Ksiegirachunkowe - 5 lat;

e) Dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat;
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f) Dokumenty dotyczgce wieloletnich srodkéw trwatych w budowie (inwestycje rozpocze-
te), pozyczek, kredytéw, uméw handlowych roszczeri dochodzonych w postepowaniu
cywilnym, karnym lub podatkowym - przez 5 lat od nastepnego roku po zakonczeniu
postepowania, rozliczeniu, sptaceniu lub przedawnieniu;

g) Pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania licza sie od poczatku roku nastepujacego po roku, ktérego dane

zbiory dotycza.

(2

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 za pomoca programu komputerowego Streamsoft PRO, ktére-

go autorem jest firma STREAMSOFT Sp. zo.0.,, Sp. k. z siedziba w Zielonej Gorze przy Alei Wojska

Polskiego 11. Ksiegi rachunkowe drukuje sie nie pézniej niz na koniec roku obrotowego - do 85 dnia

po dniu bilansowym. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachun-

kowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informacji przez caty

czas nie kratszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Ewidencja wynagrodzen prowadzona jest za pomoca programu Streamsoft PRO, ktérego autorem

jest firma STREAMSOFT Sp. zo.0., Sp. k. z siedzibg w Zielonej Gorze przy Alei Wojska Polskiego 11.

Komputerowe zbiory danych i segregatory z dowodami sa:

a)

trwale oznaczone (zawieraja co najmniej):

- skrocona nazwe Muzeum Miejskiego - MM,
- nazwe rodzaju ksiegi,

- rok obrotowy, ktérego dotycza,

- numery od - do,

i przechowywane w ustalonej kalejnosci.

03

Ustala sie dla Muzeum Zaktadowy Plan Kont (ZPK) obejmujacy:

D)
2)

3)

wykaz kont syntetycznych (ksiegi gtéwnej) - zatacznik nr1do zarzadzenia;

opis funkcjonowania kont i zasady ksiegowania operacji gospodarczych - zatacznik nr 2 do
zarzadzenia;

zasady prowadzenia ewidencji analitycznej na kontach ksigg pomocniczych - zatacznik nr 3
do zarzadzenia;

zasady wyceny aktywoéw i pasywow oraz ustalania i rozliczania wyniku finansowego - za-
tacznik nr 4 do zarzadzenia;

czestotliwos¢ i zasady inwentaryzacji oraz weryfikacje aktywow i pasywow - okresla
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instrukcja inwentaryzacyjna okreslona w zarzadzeniu wewnetrznym nr 32/2014 z dnia
3112.2014 .

G4
Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowaosci uwzgledniajacych obowigzujace przepisy i potrze-

by sprawozdawcze oraz zarzadzania jednostka beda aktualizowane na biezaco.
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ZALACZNIKNR1
DO POLITYKI RACHUNKOWOSCI

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT
ZESPOL 0 - AKTYWA TRWALE

KONTA ,ZESPOtU 0" PRZEZNACZONE SA DO EWIDEN(QJI:

- Srodkow trwatych oraz ich umorzenia;

- Srodkow trwatych przyjetych nieodptatnie;

- wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia, zbioréw bibliotecznych oraz ich

umorzenia;

- Srodkéw trwatych w budowie i ich rozliczenia;

- dziet sztuki i eksponatow muzealnych.

Zadaniem kont tego zespotu w instytucjach kultury jest odzwierciedlenie wartosci poczatko-

wej i odpiséw umorzeniowych poszczegalnych grup srodkow trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych, zbioréw bibliotecznych.

Umorzenie majatku trwatego winstytucjach kultury stanowi rownowartos¢ zmniejszania wartosci

poczatkowej Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

- ustalonego zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku

dochodowym od oséb prawnych, zwang dalej updop (Dz.U. z 2000 r. Nr 54, poz. 645 z p6zn. zm.).

Amortyzacji podlegaja, z zastrzezeniem art.16 ¢ updop, nabyte nadajace sie do gospodarczego

wykarzystania w dniu przejecia do uzywania:

a)

spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,

spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

prawo do domu jednorodzinnego w spoétdzielni mieszkaniowej,

autorskie lub pokrewne prawa majatkowe,

licencje,

prawa do: wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych, wzoréw
zdobniczych,

wartosci stanowiagce rownowartose uzyskanych informacji zwigzanych z wiedza o dziedzi-
nie przemystowej, handlowej, naukowej lub organizacyjnej (know-how) - o przewidywa-
nym okresie uzywania dtuzszym niz rok, wykorzystywane przez instytucje kultury na po-
trzeby zwigzane z prowadzong przez nig dziatalnoscig gospodarcza albo oddane przez nig
do uzywania na podstawie umowy licencyjnej (sublicencji), umowy najmu dzierzawy lub

umowy okreslonej w art. 17a pkt. 1 updop, zwane wartosciami niematerialnymi i prawnymi.
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Amortyzacji nie podlegaja:

a)
b)

grunty i prawa wieczystego uzytkowania gruntdow,

budynki, lokale, budowle i urzadzenia zaliczane do spétdzielczych zasobéw mieszkanio-
wych lub stuzacych dziatalnosci spoteczno-wychowawczej prowadzonej przez spétdzielnie
mieszkaniowe,

dzieta sztuki i eksponaty muzealne,

wartosc firmy, jezeli wartosc ta powstata w inny sposéb niz okreslony wart. 16b ust. 2 pkt.
2 updop,

sktadniki majatku, ktére nie sg uzywane na skutek zaprzestania dziatalnosci, w ktérej te
sktadniki byty uzywane; w tym przypadku sktadniki te nie podlegajg amortyzacji od miesig-
Ca nastepujacego po miesigcu, w ktérym zaprzestano tej dziatalnosci - zwane odpowiednio

Srodkami trwatymi lub wartosciami niematerialnymi i prawnymi.

Konto 011 - Srodki trwale amortyzowane stopniowo

Jest przeznaczone do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen Srodkéw trwatych. Stosownie

do postanowien zawartych w art. 3 ust 1 pkt. 15 Ustawy o rachunkowaosci srodki trwate to rzeczo-

we aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuz-

szym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby instytucji kultury. Zalicza

sie do nich w szczegolnosci:

a)

nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budyn-
ki, a takze bedace odrebng wtasnoscia lokale, spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do
lokalu uzytkowego

maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenie w obcych srodkach trwatych,

inwentarz zywy.

Od ewidencjonowanych na koncie srodkéw trwatych nalicza sie umorzenie i amortyzacje stop-

niowo wedtug zasad i stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Podstawowa jednostka ewidencyjng jest kazdy srodek trwaty, jako oddzielny obiekt inwentarzo-

wy. Tylko w szczegolnych przypadkach moze to byc obiekt zbiorczy, np. zespot komputerowy.

Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych (zasady te dotycza takze wartosci niematerialnych i praw-

nych) stanowi:

- cena nabycia (przy zakupie);
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- koszt wytworzenia (we wtasnym zakresie);

- wartos¢ rynkowa (przy nabyciu w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodptatny sposab
- chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla wartos¢ w niz-
szej wysokosci).

Za cene nabycia uwaza sie kwote nalezng nabywcy, powiekszong o koszty zwigzane z zaku-
pem naliczone do dnia przekazania Srodka trwatego do uzywania, a w szczegdlnosci o koszt
transportu, zatadunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, instalacji i uruchomienia pro-
gramow oraz systemow komputerowych, optat notarialnych, skarbowych i innych odsetek,
prowizji oraz pomniejszong o podatek VAT, z wyjatkiem przypadkow, gdy zgodnie z odrebny-
mi przepisami podatnikowi nie przystuguje obnizenie kwoty naleznego podatku o podatek
naliczony albo zwrot réznicy podatku w rozumieniu Ustawy o podatku od towardéw i ustug.
W przypadku importu cena nabycia obejmuje cto i podatek akcyzowy od importu sktadnikéw
majatku.
Koszt wytworzenia obejmuje wartos¢ w cenie nabycia zuzytych do wytwarzenia srodkéw trwatych
rzeczowych sktadnikéw majatku i wykorzystanych ustug obcych, kosztéw wynagrodzen za prace
wraz z pochodnymi i inne koszty dajace sie zakwalifikowa¢ do wartosci wytwarzanych srodkéw
trwatych. Do kosztow wytworzenia nie zalicza sie kosztéw ogaélnych zarzadu, kosztéw sprzedazy
oraz pozostatych kosztow operacyjnych i kosztéw operacji finansowych w szczegdlnosci odsetek
od pozyczek (kredytdw) i prowizji, z wytgczeniem odsetek i prowizji naliczonych od dnia przekaza-
nia srodka trwatego do uzywania.

Jezeli srodki trwate ulegty ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukeji, adaptacji

lub modernizacji, to wartos¢ poczatkowa tych Srodkéw powieksza sie o sume wydatkéw na ich

ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czesci sktadowych lub peryferyjnych, ktérych jed-
nostkowa cena nabycia przekracza 10.000,00 zt. Ulepszenie, ktérego wartos¢ jednostkowa nie
przekracza kwoty 10.000,00 zt zalicza sie do remontaow.

Na koncie 011 ujmuje sie te srodki trwate, ktdére byty na stanie na tym koncie w dniu 31 grudnia

1994 r. oraz nabyte od 1stycznia 1995 r., ktdrych wartosé poczatkowa od 1stycznia 2000 . przekra-

cza 3.500,00 zt.

Na stronie Wn konta 011 ksieguje sie przychody i zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkéw

trwatych przede wszystkim z tytutu:

- przyjecia do uzytkowania srodkéw trwatych z zakupu lub srodkéw trwatych w budowie (konto
przeciwstawne 080, 101, 131, 201);

- ulepszenia istniejacych srodkéw trwatych (w tym takze wartos¢ nabytych czesci sktado-
wych lub peryferyjnych do istniejacych Srodkéw trwatych, ktérych cena nabycia przekracza

3.500,00 zt - konto przeciwstawne 080);
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- ujawnienia nadwyzek Srodkéw trwatych nie objetych uprzednio ewidencja (konto przeciw-
stawne 241);
- nieodptatnego przyjecia srodkéw trwatych (konto przeciwstawne 800-1);
- zwiekszenia wartosci poczatkowej w wyniku zarzadzonej urzedowej aktualizacji wartosci Srod-
kow trwatych (konto przeciwstawne 800-1).
Na stronie Ma konta 011 ksieguje sie rozchody lub zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, w szczegaélnosci z tytutu:
- likwidacji catkowitej lub czesciowej na skutek zuzycia lub zniszczenia (konto przeciwstawne 071);
- sprzedazy:
a) dotychczasowe umorzenie - konto przeciwstawne 077,
b) wartos¢ nie umorzona - konto przeciwstawne 761;
- nieodptatnego przekazania (konto przeciwstawne 800-1);
- ujawnienia niedoboru lub kradziezy:
a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia (konto przeciwstawne 071),
b) wartos¢ netto (konto przeciwstawne 241 lub 790);
- zwrotu dostawcom srodkéw niesprawnych lub wadliwych (np. w wyniku udzielonych gwarancji
- konto przeciwstawne 2071);
- zmniejszenia wartosci srodkdw trwatych na podstawie zarzadzen (konto przeciwstawne 800-1).
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow trwatych w wartosci poczat-
kowej skarygowanej ewentualnie w wyniku aktualizacji wyceny, inwentaryzacji lub inwestycji
ulepszajace;.
Do konta 011 prowadzi sie szczeg6towg ewidencje wartosciowa z podziatem na grupy rodzajowe
Srodkow trwatych zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkow Trwatych (KST - Dz.U. Nr 112, poz. 1317z p6zn. zm.).
Ponadto w ksiedze inwentarzowej prowadzi sie analityczng ewidencje ilosciowa - wartosciowa

poszczegolnych srodkow trwatych.

Konto 013 - Srodki trwale amortyzowane jednorazowo

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej (w cenie nabycia) srodkow
trwatych, ktére amortyzuje sie jednorazowo w miesigcu wydania do uzytkowania. Na koncie tym ujmu-
je sie wiec te srodki trwate, ktérych cena nabycia nie przekracza 10.000,00 z1, jesli na podstawie decyzji
dyrektora nie zostana wytaczone z ewidencji ilosciowo-wartosciowej jako drobny sprzet. Wszystkie te

Srodki podlegaja umorzeniu w 100% ich wartosci w miesigcu oddania ich do uzytkowania.
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Na stronie Wn konta 013 ksieguje sie srodki trwate o wartosci poczatkowej do 3.500,00 zt do

10.000,00 zt oraz Srodki zwigzane z wykupem zt przyjete do uzywania:

- bezposrednio po zakupie lub srodki trwate w budowie (konto przeciwstawne 080, 101, 131, 201);

- jako nadwyzki ujawnione w wyniku inwentaryzacji (konto przeciwstawne 241);

-z tytutu daréw (konto przeciwstawne 072).

Na stronie Ma konta 013 ksieguje sie w szczegdlnosci:

- rozchéd tych srodkéw trwatych na skutek likwidacji w wyniku zuzycia lub zniszczenia (konto
przeciwstawne 072);

- rozchad z tytutu sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania (konto przeciwstawne 072);

- ujawnione niedobory i szkody lub kradziez (konto przeciwstawne 072).

Do konta 013 prowadzi sie szczegétowa ewidencje ilosciowo-wartosciowg w postaci ksigg in-

wentarzowych.

Ewidencjonowanie srodka niskocennego nastepuje powyzej 300,00 zt.

W ksiegach inwentarzowych ujmuje sie oddzielnie kazdy rodzaj Srodkow trwatych w wartosci po-

czatkowej, zas umarzenie ksieguje sie jednorazowo na koncie 072.

Konto 014 - Zbiory biblioteczne

Przeznaczone jest do ewidencji zwiekszen i zmniejszen wartosci zbiordw bibliotecznych obej-

mujacych ksigzki i zbiory specjalne. Na koncie 014 nie ujmuje sie wartosci ksigzek, ktare s3

przeznaczone do uzytku pracownikéw jako materiaty pomocniczo-instruktazowe, np. katalo-

gi, broszury, instrukcje, wydawnictwa urzedowe i inne nie wchodzace w sktad zbioru biblio-

tecznego.

Przychody zbioréw bibliotecznych pochodzace z zakupu ujmuje sie w ewidencji w cenie na-

bycia, a ujawnione nadwyzki lub otrzymane dary wycenia sie komisyjnie w oparciu o szacu-

nek ich aktualnej wartosci rynkowej. Rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie w wartosci

ewidencyjnej.

Na stronie Wn konta 014 ksieguje sie wszelkie zwiekszenia wartosci zbioréw bibliotecznych,

a w szczegolnosci z tytutu:

- przyjecia zbioréw z zakupu lub daréw (konto przeciwstawne: zakup - 101, 131, 201; dary - 760;
zapis rownolegty Wn-401, Ma-074);

- przeniesienie wydawnictw ze stanu ilosciowego na stan ksiegozbioru Muzeum (konto przeciw-
stawne 074);

- nadwyzek ujawnionych w wyniku inwentaryzacji (konto przeciwstawne 241).
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Na stronie Ma konto 014 ksieguje sie wszelkie zmniejszenia wartosci ksiegozbioru, za wyjatkiem

ich umorzenia, a w szczegadlnosci:

- rozchody zbioréw bibliotecznych z tytutu likwidacji w wyniku zuzycia lub dezaktualizacji (konto
przeciwstawne 074);

- przekazanie nieodptatne (konto przeciwstawne 074);

- ujawnione niedobory i szkody lub kradziez (konto przeciwstawne 074);

- sprzedaz (konto przeciwstawne 074).

Umorzenie zbiordw bibliotecznych ksieguje sie na koncie 074 - ,Umorzenie zbioréw bibliotecz-

nych” w miesigcu przyjecia do zbioréw.

Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ poczatkowa stanu zbioréw biblio-

tecznych znajdujacych sie w danej bibliotece.

Do konta 014 prowadzi sie analityczng ewidencje wartosciowa (ksiege inwentarzowa), wedtug

zasad okreslonych przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego dla zbioréw bibliotecznych

(rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada 1999 r. w sprawie

zasad ewidencji materiatéw bibliotecznych Dz.U. Nr 93, poz. 1077 z pdzn. zm.).

Konto 015 - Srodki trwate od 3.500,00 zt do 10.000,00 zt - edukacja

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej (w cenie nabycia)

srodkow trwatych zakupionych na potrzeby dziatu edukacyjnego, ktére amortyzuje sie jednorazo-

wo w miesigcu wydania do uzytkowania. Na koncie tym ujmuje sie wiec te srodki trwate, ktérych

cena nabycia nie przekracza 10.000,00 z+ Wszystkie te Srodki podlegaja umorzeniu w 100% ich

wartosci w miesigcu oddania ich do uzytkowania.

Na stronie Wn konta 015 ksieguje sie srodki trwate o wartosci poczatkowej od 3.500,00 zt do

10.000,00 zt.

- bezposrednio po zakupie lub srodki trwate w budowie (konto przeciwstawne 080, 101, 131, 201);

- jako nadwyzki ujawnione w wyniku inwentaryzacji (konto przeciwstawne 241);

-z tytutu daréw (konto przeciwstawne 072).

Na stronie Ma konta 015 ksieguje sie w szczegdlnaosci:

- rozchdd tych srodkdw trwatych na skutek likwidacji w wyniku zuzycia lub zniszczenia (konto
przeciwstawne 072);

- rozchad z tytutu sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania (konto przeciwstawne 072);

- ujawnione niedobory i szkody lub kradziez (konto przeciwstawne 072).
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W ksiegach inwentarzowych ujmuje sie oddzielnie kazdy rodzaj Srodkow trwatych w wartosci po-

czatkowej, zas umorzenie ksieguje sie jednorazowo na koncie 075.

Konto 016 - Dzieta sztuki i eksponaty muzealne

Przeznaczone jest do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci dziet sztuki i ekspo-

natow muzealnych.

Przy podjeciu decyzji o zakwalifikowaniu dobra kultury (Srodka trwatego) do dzieta sztuki lub eks-

ponatu muzealnego nalezy kierowac sie ustaleniami zawartymi w ustawie z dnia 21 listopada

1996 1. 0 muzeach (Dz.U. 2 1997r. Nr 5, poz. 24 z pdzn. zm.) oraz w ustawie z 15 lutego 1962r.

o0 ochronie dobr kultury (tekst jednolity Dz.U. 21999 r. Nr 98, poz. 1150 z p6zn. zm.)

Zasady i sposab ewidencjonowania dziet sztuki i eksponatéw muzealnych okresla Rozporzadzenie

Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania

zabytkow w muzeach (Dz.U. 2004 nr 202 poz. 2073).

Zakupione dobra kultury ujmuje sie w ewidencji w cenie nabycia, natomiast wartos¢ otrzymanych

nieodptatnie lub ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych ustala sie na podstawie komisyjnego

szacunku.

Rozchody dziet sztuki i eksponatéw ujmuje sie wedtug wartosci ewidencyjnej, tj. wartosci w dniu

nabycia.

Na stronie Wn konta 016 ksieguje sie wszelkie zwiekszenia wartosci débr kultury, a w szczegol-

nosci z tytutu:

- przyjecia do ewidencji dziet sztuki i eksponatéw muzealnych pochodzacych z zakupu (konto
przeciwstawne 800-2; zapis rownolegty Wn 401-Ma 201 lub Wn 401-Ma 300);

- przyjecia do ewidencji dziet sztuki i eksponatéw muzealnych otrzymanych nieodptatnie (konto
przeciwstawne 800-2).

Na stronie Ma konta 016 ksieguje sie wszelkie zmniejszenia débr kultury, a w szczegélnosci:

- zdjecie - na zasadach i w trybie okreSlonym wart. 23 i 24 Ustawy o0 muzeach - z ewidencji dziet
sztuki i eksponatow muzealnych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekaza-
nia (konto przeciwstawne 800-2);

- ujawnione niedobory i szkody w dzietach sztuki i eksponatach muzealnych (konto przeciw-
stawne 241);

- kradziez lub zaginiecie dziet sztuki i eksponatéw muzealnych (konto przeciwstawne 800-2) na
zasadach i w trybie okreslonym w § 10 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 30 sierp-

nia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach.
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Dzieta sztuki i eksponaty muzealne nie podlegajg umorzeniu i wobec tego ujmowane s3 w bilansie
w wartosci poczatkowe;j.

Konto 016 moze wykazywac saldo WN, ktére oznacza stan dziet sztukii eksponatéw muzealnych
znajdujacych sie w danej instytucji kultury. Do konta 016 prowadzi sie ewidencje szczegdtowa
dziet sztuki i eksponatéw muzealnych (ksiegi inwentarzowe) z uwzglednieniem podziatu wedtug
0s0b odpowiedzialnych za poszczegdélne dobra kulturalne.

Dzieta sztuki i eksponaty muzealne wypozyczone z instytucji uprawnionych podlegajg ewidencji

na koncie pozabilansowym 092- ,Inne obce Srodki trwate”.

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne

Przeznaczone jest do ewidencji wartosci poczatkowej zaprzychodowanych wartosci niematerial-
nych i prawnych nadajacych sie do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzyt-
kowania dtuzszym niz 1 rok, ktére beda wykorzystywane przez podatnika (instytucje kultury) na
potrzeby zwigzane z jego dziatalnoscia gospodarcza albo zostang oddane przez niego do uzywania
na podstawie umowy licencyjnej (sublicencji), umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podob-
nym charakterze. Ponadto, na koncie tym ujmuje sie ich rozchad.

Mamy dwie definicje wartosci niematerialnych i prawnych:

- pierwszg zdefiniowana w ustawie o rachunkowosci (art. 3 ust. 1 pkt.14);

- druga ujetg w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Definicja zawarta w ustawie o rachunkowaosci jest wykorzystywana do sporzadzenia sprawoz-

dania finansowego (bilans) oraz rachunku zysku i strat. Natomiast definicja druga okresla zasa-

dy naliczania amortyzacji wartosci niematerialnych i prawnych dla potrzeb ustalania wysokosci
podatku dochodowego.

Zgodnie z updop (art.16c - 16m) amortyzacji podlegajg nabyte i nadajace sie do gospodarczego

wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania nastepujace wartosci niematerialne i prawne:

- autorskie lub pokrewne prawa majatkowe;

- licencje (zgodnie z postanowieniami art. 3 ust. 1 pkt. 14 Ustawy o rachunkowosci do wartosci
niematerialnych i prawnych zalicza sie jedynie nabyte prawa do licencji, nie zas miesieczne
optaty licencyjne);

- prawa do: wynalazkow, patentéw, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych, wzorow
zdobniczych;

- wartos¢ stanowigca réwnowartose uzyskanych informacji zwigzanych z wiedza w dziedzinie

przemystowej, handlowej, naukowej lub organizacyjne;j.
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Do wartosci niematerialnych i prawnych zaliczane s3 réwniez - niezaleznie od przewidywanego

okresu uzywania:

- w spotce akeyjnej - koszty organizacji poniesione przy zatozeniu lub p6zniejszym jej rozszerzeniu;

- wartos¢ firmy - jezeli powstata w wyniku nabycia przedsiebiorstwa lub jego zorganizowanej
czesci w drodze: kupna, przyjecia do odptatnego korzystania (ale tylko wtedy, gdy przyjete
sktadniki majatku sa zaliczane do majatku uzywajacego) albo wniesienia do spotki na podsta-
wie przepiséw o komercjalizacji i prywatyzacji przedsiebiorstw panstwowych;

- koszty prac rozwojowych zakonczonych wynikiem pozytywnym, ktéry moze by¢ wykorzysty-
wany na potrzeby dziatalnosci gospodarczej podatnika.

Nie dokonuje sie odpiséw amortyzacji podatkowej od wartosci poczatkowej nastepujacych warto-

Sci niematerialnych i prawnych:

- wartos¢ firmy, jezeli powstata ona w inny sposob niz okreslony wart. 16 b ust. 2 pkt. 2 updop;

- nieuzywanych sktadnikéw wartosci niematerialnych i prawnych na skutek zaprzestania dzia-
talnosci, ktorej stuzyty (w tym przypadku nie podlegajg one amortyzacji od miesigca, w ktérym
zaprzestano tej dziatalnosci).

Wartos¢ poczatkowa praw majatkowych, w tym licencji i autorskich praw majatkowych, stanowi

cena nabycia tych praw. Jezeli wynagrodzenie (optaty) wynikajace z umowy licencyjnej albo umo-

wy 0 przeniesienie innych praw majatkowych jest uzalezniony od wysokosci przychodéw z licengji

lub praw uzyskanych przez licencjobiorce albo nabywce, przy ustalaniu wartosci poczatkowej praw

majatkowych (w tym licencji) nie uwzglednia sie tej czesci wynagrodzenia.

Ustalona do celéw podatkowych wartos¢ poczatkowa praw autorskich lub licencji (sublicencji) obej-

muje réwniez koszty montazu, instalacji i uruchomienia programaéw oraz systemow komputerowych.

Zgodnie z art. 31 ust. 1 Ustawy o rachunkowosci i art. 16 g ust. 13 Ustawy o podatku dochodowym

od 0s6b prawnych wartosci niematerialnej i prawnej nie podlegaja ulepszeniu.

Modyfikacja programu komputerowego zwiekszajgca jego sprawnos¢ oraz wartosé uzytkows

maoze byt przeprowadzona jedynie przez autora programu. WartoS¢ prawa do nowego programu

bedzie obejmowata sume pierwszej wersji programu oraz cene jej modyfikacji. W konsekwencji

powstanie nowa wersja autorskiego programu komputerowego, ktéra bedzie w instytucji kultury

nowa wartoscia niematerialng i prawna o nowej wartosci poczatkowe;j.

Wydatki poniesione na aktualizacje programu komputerowego podlegaja m.in. na przystosowa-

niu go do nowych przepiséw prawnych nalezy ksiegowac bezposrednio w koszty kont 402 - ,Zu-

zycie materiatow”.

Na stronie Wn konta 020 ksieguje sie przede wszystkim wartosci niematerialne i prawne na-

byte w drodze zakupu (konto przeciwstawne 101, 131, 201) lub z tytut daru (dar umarzany stop-

niowo konto przeciwstawne 800-1; dar umarzany w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania
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konto przeciwstawne 073), a na stronie Ma konta 020 ksieguje sie przede wszystkim rozchod
tych wartosci w zwigzku z petnym umorzeniem, sprzedaza, przekazaniem nieodptatnym lub
likwidacja (umorzenie stopniowe konto przeciwstawne 800-1; umorzony w 100% konto prze-
ciwstawne 073).

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ poczatkowa bedacych na stanie
wartosci niematerialnych i prawnych. Do konta 020 prowadzi sie szczegétowa ewidencje anali-
tyczna ujmujac oddzielenie koszt nabycia poszczegélnych wartosci niematerialnych i prawnych.
W instytucjach kultury umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych nalicza sie wedtug zasad

i stawek okreslonych w Ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Konto 071 - Umorzenie srodkow trwatych naliczane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych

Jest przeznaczone do ewidencji umorzenia srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011.
Zakres, metody i stawki amortyzacji (umorzenia) srodkow trwatych okreslaja odrebnie przypi-
sy Ustawy o rachunkowosci (art. 31 ust. 2, art. 32) oraz Ustawy o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych (art.16c - 164).

Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od srodkow trwatych dokonuje sie droga systema-
tycznego, planowego roztozenia ich wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji. Roz-
poczecie amortyzacji nastepuje nie wczesniej niz po przyjeciu srodka trwatego do uzywania, a jej
zakonczenie - nie pdzniej z chwilg zréwnania wartosci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzenio-
wych z wartoscig poczatkowa srodka trwatego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub
stwierdzenia jego niedoboru, z ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny
sprzedazy netto pozostatosci srodka trwatego. Wyjatek stanowig srodki trwale uzywane sezono-
wo - wtedy wysokos¢ odpisu miesiecznego moze byc ilorazem rocznej kwoty amortyzacji i liczby
miesiecy w sezonie. Jesli przed petnym zamortyzowaniem Srodka trwatego nastapita jego sprze-
daz, kasacja lub stwierdzono niedobdr tego sktadnika - odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie
wytacznie do konca tego miesigca, w ktérym miato miejsce jedno z tych zdarzen. W przypadku
ujawnienia srodka trwatego, tzn. ze nie byty uprzednio wykazywane w ewidencji ksiegowej, odpi-
sow amortyzacyjnych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym
zostato stwierdzone (nie mozna zatem nalicza¢ amortyzacji za okresy ubiegte).

Przy ustaniu okresu amortyzacji i rocznej stawki amortyzacyjnej uwzglednia sie okres ekonomicz-
nej uzytecznosci srodka trwatego, na okreslenie ktérego wptywaja w szczegadlnosci:

1. Liczba zmian, na ktérych pracuje srodek trwaty;

2. Tempo postepu techniczno-ekonomicznego;
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3. Wydajnosc¢ srodka trwatego mierzona liczba godzin jego pracy lub liczba wytworzonych pro-
duktéw albo innym wtasciwym miernikiem;

4. Prawne lub inne ograniczenia czasu uzywania Srodka trwatego;

5. Przewidywana przy likwidacji cena sprzedazy netto istotnej pozostatosci srodka trwatego.

Na dzien przyjecia srodka trwatego do uzywania instytucja kultury zobowigzana jest usta-

lic okres lub stawke i metode jego amortyzacji. Poprawnos¢ stosowanych okresow i stawek

amortyzacji srodkéw trwatych powinna by¢ przez instytucje kultury okresowo weryfikowana,

powodujac odpowiednig korekte dokonywanych w nastepnych latach obrotowych odpiséw

amortyzacyjnych.

W przypadku zmiany technologii produkcji, przeznaczenia do likwidacji, wycofania z uzywania lub

innych przyczyn powodujacych trwata utrate wartosci Srodka trwatego, instytucja kultury dokonuje

- w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych - odpowiedniego odpisu aktualizujgcego jego wartosc.

Przepisy podatkowe przewiduja trzy metody dokonywania odpiséw amortyzacyjnych:

- jednorazowg;

- liniowg;

- degresywna.

Metoda pierwsza (jednorazowa) polega na jednorazowym odnoszeniu w ciezar kosztéw odpi-

sow amortyzacyjnych srodkéw trwatych, ktérych wartos¢ poczatkowa jest réwna lub nizsza niz

3.500,00 zt. Odpiséw tych mozna dokonywac w miesigcu oddania do uzywania srodka trwatego

albo w miesigcu nastepnym. Metoda ta ma zastosowanie, jezeli podatnik nie skorzystat z przy-

stugujacego mu uprawnien wytaczenia ze srodkéw trwatych - sktadnikéw majatkowych, ktérych

wartos¢ poczatkowa nie przekracza 3.500,00 zt.

Metoda liniowa ma charakter podstawowy i jest najczesciej stosowana. Polega na tym, ze odpi-

sow amortyzacyjnych dokonuje sie do ustalonej wartosci poczatkowej poszczegélnych Srodkow

trwatych, w réwnych ratach miesiecznych. Podstawa tych odpiséw sg stawki procentowe okreslo-

ne w wykazie stawek amortyzacyjnych zatgczonym do uodop.

W metodzie degresywnej odpisy amortyzacyjne s3 najwieksze w poczatkowym okresie uzywania

srodka trwatego, nastepnie maleja do momentu, gdy ich wysokos¢ odpowiada poziomowi od-

piséw amortyzacyjnych przy zastosowaniu metody liniowej. Metoda ta moze by¢ stosowana do

maszyn i urzadzen zaliczanych do grupy 3-6 i 8 KRST oraz do $rodkéw transportu, z wyjatkiem

samochodow osobowych lub innych samochodéw o dopuszczonej tadownosci nie przekraczajacej

500 kilogramaw (art. 16k uodop).

Wyboru metody amortyzacji poszczegélnych Srodkow trwatych nalezy dokonac przed roz-

poczeciem amortyzacji i nie moze ona by¢ nastepnie zmieniona (wynika to z postanowien

art.16h ust. 2 uodop). Umorzenie $rodkéw trwatych nalicza sie wedtug planu amortyzacji.
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W instytucjach kultury zaleca sie stosowac metode liniowg. Z momentem catkowitego umo-

rzenia Srodkow trwatych zaprzestaje sie dalszych odpiséw umorzeniowych. Umorzenie no-

wych srodkéw trwatych, nabywanych jako uzywane lub ulepszonych oraz obcych Srodkéw

trwatych nalicza sie wedtug zasad i stawek okreslonych w Ustawie z dnia 15 lutego 1992 .

0 podatku dochodowym od o0s6b prawnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie przede wszystkim:

- dotychczasowe umorzenie rozchodowych srodkéw trwatych (konto przeciwstawne 011);

- urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia w zwigzku z obnizeniem wartosci poczatkowej
Srodkow trwatych (konto przeciwstawne 800-1);

- korekty zmniejszajgce (konto przeciwstawne 800-1) uprzednio naliczone umorzenia (za
dany rok).

Na stronie Ma konta 071 ksieguje sie przede wszystkim:

- naliczone umorzenie srodkow trwatych (w tym obcych srodkow trwatych) bedacych na stronie
konta 011 (planowane umorzenie konto przeciwstawne 401; nieplanowe konto przeciwstawne
767; dar od organizatora konto przeciwstawne 800-1);

- urzedowe zwiekszenie wartosci umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci srodkéw trwa-
tych, ewidencjonowanych na koncie 011 (konto przeciwstawne 800-1);

- korekty zwiekszajace (za dany rok) uprzednio naliczone umorzenie (planowe umorzenie
konto przeciwstawne 401; nieplanowe konto przeciwstawne 761; dar od organizatora kon-
to przeciwstawne 800-1).

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza wysokos¢ dotychczasowego umorzenia

Srodkow trwatych ujetych na koncie 0111 zmniejsza wartos¢ poczatkowa tych Srodkéw trwatych.

Do konta 071 prowadzi sie szczeg6towa ewidencje wartosciowa z podziatem na umorzenie do-

tyczace poszczegolnych grup rodzajowych srodkow trwatych wyszczegdlnionych w sprawozdaw-

czosci. Ewidencje analityczna do konta 071 stanowig tabele amortyzacyjne stuzgce do naliczania

umorzenia i amortyzacji poszczegolnych srodkéw trwatych ujmowanych na koncie 011.

Konto 072 - Umorzenie jednorazowe Srodkow trwatych

Stuzy do ewidencji umorzenia srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 013, ktére nalicza
sie w miesigcu oddania Srodka trwatego do uzytkowania w wysokosci 100% wartosci poczatkowe;.
Powyzsze rozwigzanie regulujg art. 32 ust. 6 Ustawy o rachunkowosci oraz art. 16d Ustawy o po-
datku dochodowym od oséb prawnych, ktére pozwalajg dla srodkéw trwatych o niskiej jednostko-

wej wartosci poczatkowej ustalac odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe w sposob uproszczony,
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przez dokonywanie zbiorczych odpiséw dla grup Srodkow zblizonych rodzajem i przeznaczeniem
lub jednorazowo odpisujac wartos¢ tego rodzaju srodkow trwatych.

Na stronie Wn konta 072 ksieguje sie przede wszystkim réwnowartos¢ uprzednio naliczonego
umorzenia dotyczacego rozchodowanych srodkéw trwatych z konta 013 (z tytutu likwidacji, niedo-
boru, sprzedazy, przekazania nieodptatnego, kradziezy).

Na stronie Ma konta 072 ksieguje sie naliczone umarzenie srodkow trwatych ewidencjonowanych
na koncie 013, a w szczegblnosci:

- umorzenie srodkéw trwatych wydanych do uzytkowania (konto przeciwstawne 4071);

- umorzenie naliczone od ujawnionych nadwyzek srodkéw trwatych przychodowanych na konto 013.
Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej be-
dacych w uzytkowaniu srodkéw trwatych ujetych na koncie 013, podlegajgcych catkowitemu umo-
rzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania.

Saldo konta 072 koryguje wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych na koncie 013. Wartosc¢ bilanso-

wa tych srodkow jest réwna zera.

Konto 073 - Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Jest przeznaczone do ewidencji umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, ktére s3 ujmo-

wane na koncie 020.

Zasady dokonywania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) wartosci niematerialnych

i prawnych reguluja odrebnie ustawa o rachunkowosci (art. 33) oraz Ustawy o podatku dochodo-

wym od 0séb prawnych (art. 16c - 16m).

Wartosci niematerialne i prawne moga by¢ umarzane (amortyzowane) przez instytucje kultury

tymi samymi metodami jak srodki trwate.

Do wartosci niematerialnych i prawnych stosuje sie indywidualne stawki amortyzacyjne ustalone

przez podatnika (instytucje kultury).

Okres dokonywanych odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) od wartosci niematerialnych

i prawnych moze by¢ krotszy niz:

- dla licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz dla praw autorskich - 24 miesiace;

- dla licencji na wyswietlanie filméw oraz na emisje programéw radiowych i telewizyjnych - 24
miesigce (jezeli okres uzywania praw wynikajacy z umowy jest krétszy niz 24 miesiace, podat-
nicy moga przyjac okres amortyzacji wynikajacy z umowy);

- w przypadku poniesionych kosztéw zakonczonych prac rozwojowych - 36 miesiecy;

- dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych - 60 miesiecy.
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Podstawe dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych i prawnych stano-
wi aktualny plan amortyzacji instytucji kultury, ktéry zawiera stawki procentowe i kwoty rocznych
odpiséw amartyzacyjnych wartosci ujetych na koncie 020.

Odpisy amortyzacyjne dokonywane s3 metoda liniowa w réwnej wysokosci od pierwszego dnia
miesiaca, w ktérym wartosci niematerialne i prawne ujeto w ewidencji ksiegowej jako sktadniki
majatku trwatego, do konca miesiaca, w ktérym nastepuje zréwnanie wysokosci umorzenia z ich
wartoscia brutto.

Po stronie Wn konta 073 ujmuje sie réwnowartos¢ naliczonego umorzenia dotyczacego rozcho-
dowanych wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu: likwidacji, sprzedazy nieodptatnego
przekazania (konto przeciwstawne 020), a po stronie Ma konta 073 ksieguje sie naliczone biezace
umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych wedtug planéw odpiséw amortyzacyjnych (konto
przeciwstawne 401) oraz urzedowe zwiekszenie wartosci umorzenia w zwigzku z aktualizacjg war-
tosci niematerialnych i prawnych, ewidencjonowanych na koncie 020 (konto przeciwstawne 800).
Konto 073 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza wysokos¢ dotychczasowego umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych na koncie 020 i zmniejsza wartos$¢ poczatkowa
tych wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 073 prowadzi sie szczegdtowa ewidencje z podziatem na poszczegodlne tytuty wartosci
niematerialnych i prawnych w przekrojach ich ewidencji prowadzonej w ramach konta 020 oraz
w spos6b umozliwiajacy kontrole odpiséw amortyzacyjnych poszczegélnych tytutéw tych sktad-

nikéw majatku trwatego.

Konto 074 - Umorzenie zbioréw bibliotecznych

Jest przeznaczone do ewidencji umorzenia zbioréw bibliotecznych ujmowanych na koncie 014.
Zbiory te sg umarzane w 100% pod data witaczenia do zbioru bibliotecznego.

Na stronie Wn konta 074 wyksiegowuje sie umorzenia dotyczace rozchodowych zbioréw biblio-
tecznych (konto przeciwstawne 014), a na stronie Ma konta 074 ksigguje sie naliczone umorzenie
przychodowych zbioréw bibliotecznych (konto przeciwstawne 401).

Konto 074 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre wyraza sie stan umorzenia wartosci poczatkowej
bedacych w uzytkowaniu zbioréw bibliotecznych ujetych na koncie 014, podlegajacych catkowite-
mu umorzeniu w miesigcu oddania ich do uzytkowania.

Do konta 074 nie prowadzi sie zadnej ewidencji analitycznej w zwigzku ze 100% umarzeniem zbio-

row bibliotecznych w momencie oddania do uzycia.
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Konto 075 - Umorzenie jednorazowe Srodkow trwatych 3.500,00 zt - edukacja

Stuzy do ewidencji umorzenia srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 015, ktdre nalicza
sie w miesigcu oddania srodka trwatego do uzytkowania w wysokosci 100% wartosci poczatkowe;.
Powyzsze rozwiazanie reguluja art. 32 ust. 6 Ustawy o rachunkowosci oraz art. 16 d Ustawy o po-
datku dochodowym od osab prawnych, ktére pozwalajg dla srodkéw trwatych o niskiej jednostko-
wej wartosci poczatkowej ustalac odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe w sposéb uproszczony,
przez dokonywanie zbiorczych odpiséw dla grup Srodkow zblizonych rodzajem i przeznaczeniem
lub jednorazowo odpisujac wartos¢ tego rodzaju Srodkow trwatych.

Na stronie Wn konta 075 ksieguje sie przede wszystkim réwnowartos¢ uprzednio naliczonego
umorzenia dotyczacego rozchodowanych srodkéw trwatych z konta 015 (z tytutu likwidacji, niedo-
boru, sprzedazy, przekazania nieodptatnego, kradziezy).

Na stronie Ma konta 075 ksieguje sie naliczone umorzenie srodkow trwatych ewidencjonowanych
na koncie 015, a w szczegdlnosci:

- umorzenie srodkéw trwatych wydanych do uzytkowania (konto przeciwstawne 4071);

- umorzenie naliczone od ujawnionych nadwyzek srodkéw trwatych przychodowanych na konto 015.
Konto 075 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej be-
dacych w uzytkowaniu srodkéw trwatych ujetych na koncie 013, podlegajgcych catkowitemu umo-
rzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania.

Saldo konta 075 koryguje wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych na koncie 015. Wartosc¢ bilanso-

wa tych srodkow jest réwna zero.

Konto 080 - Srodki trwale w budowie

Stuzy do ewidencji i rozliczenia kosztow budowy Srodka trwatego ponoszonych w celu wytwo-
rzenia nowego Srodka trwatego, a takze zwiekszenia wartosci istniejgcego wtasnego lub obcego
Srodka trwatego (bez wzgledu na to czy sa wykonane systemem zleconym czy tez w ramach wia-
snej dziatalnosci). Konto to takze stuzy do rozliczenia tych kosztéw na uzyskane efekty. Na koncie
tym ksieguje sie rowniez wartos¢ nabytych maszyn i urzadzen wymagajacych montazu (do czasu
oddania ich do eksploatacji po zamontowaniu) oraz naktady zwigzane z ulepszeniem istniejgcych
srodkow trwatych, natomiast nie ksieguje sie na koncie 080 gotowych srodkaw trwatych.

Zgodnie z art. 28 ust. 8 Ustawy o rachunkowosci, cena nabycia i koszt wytworzenia Srodkow
trwatych w budowie obejmuje og6t dotyczacych ich kosztow, poniesionych przez jednostke za

okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do
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uzywania, w tym réwniez:

1. nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy;

2. koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich finansowania i zwigzane z nimi réznice kur-
sowe, pomniejszone o przychody z tego tytutu.

Koszty srodkow trwatych w budowie ujmuje sie w wartosci:

- ceny nabycia obiektéw i materiatéw lub robot i ustug;

- kosztéw wytworzenia Srodkéw trwatych w ramach wtasnej dziatalnosci (tacznie z wynagro-
dzeniami i naliczonymi od nich narzutami);

- kosztéw nabycia wartosci niematerialnych i prawnych (np. w postaci praw majatkowych lub
oprogramowania kamputeréw).

Do kosztow srodkéw trwatych w budowie zalicza sie takze:

- odsetki, prowizje i réznice kursowe od kredytéw, pozyczek i zobowigzan, odnoszace sie do in-
westycji w okresie ich realizacji;

- podatek VAT dotyczacy srodka trwatego w budowie - niepodlegajacy odliczeniu.

Na stronie Wn konta 080 ksieguje sie przede wszystkim:

- poniesione koszty dotyczace wytworzenia srodka trwatego (konto przeciwstawne 101, 131, 207);

- postawienie srodka trwatego w stan likwidacji wskutek realizacji budowy (wartos¢ netto -
konto przeciwstawne 011);

- koszty podrézy stuzbowych zwigzanych z zakupem ustug lub materiatéw na cele budowy Srod-
kow trwatych (konto przeciwstawne 101, 234).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie rozliczenie Srodkéw trwatych w budowie, a w szczegblnosci:

- wartosc przyjetych do eksploatacji srodkéw trwatych (konto przeciwstawne 011, 020);

- rozliczenie naktadéw bez efektéw (konto przeciwstawne 761);

- rozchod sprzedanych lub przekazanych nieodptatnie srodkdw trwatych w budowie (konto prze-
ciwstawne 760, 780).

Konto 080 moze wykazywac wytacznie saldo Wn, ktére oznacza sume kosztéw poniesionych na

budowe srodkéw trwatych. Koszty budowy srodka trwatego bez efektu gospodarczego podlegaja

odpisaniu nie pézniej niz w koncu roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze naktady poniesione na

budowe srodka trwatego nie daty efektu lub odstapiono od jej kontynuowania, z tym, ze jesli byty

finansowane z dotacji budzetowej w ciezar konta 080, a jesli ze srodkow wtasnych to Wn 761 -

,Pozostate koszty operacyjne”.

Do konta 080 prowadzi sie ewidencje analitycznag dla poszczegolnych wytwarzanych Srodkow

trwatych z wyodrebnieniem kazdego Zrédta finansowania budowy srodka trwatego i z wydzie-

leniem kazdego zadania, obiektu (efektu), dokonujac jednoczesnie podziatu kosztéw na grupy

wymagane w sprawozdawczosci inwestycyjne;j.
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Koszty wspélne dla kilku zadan lub obiektéw ujmuje sie na oddzielnym koncie analitycznym, a na-
stepnie rozlicza na poszczegodlne obiekty lub zadania w proporcji do kosztéw bezposrednich po-
szczegblnych obiektow.

Po zakonczeniu i rozliczeniu kosztéw wytworzenia na powstate w ich wyniku srodki trwate spo-
rzadza sie dowod przyjecia srodkéw trwatych (OT lub protokét przekazania) podajac w nim catko-

wity koszt wytwarzenia i inne dane potrzebne do ewidencji szczeg6towej srodkdw trwatych.

Konto 092 - konto pozabilansowe - Inne obce Srodki trwate

Stuzy do ewidencji pozabilansowej obcych Srodkow trwatych, uzytkowanych przez instytucje kul-
tury na podstawie decyzji organizatora (Gminy Miejskiej Zory) lub decyzji wtasciciela danego srod-
ka trwatego.

Po stronie Wn konta 092 ujmuje sie wartos¢ poczatkowa uzytkowanych srodkéw trwatych w mo-
mencie ich otrzymania w uzytkowanie od wtasciciela.

Po stronie Ma konta 092 ujmuje sie wartos¢ poczatkowa uzytkowanych srodkéw trwatych w mo-

mencie zakonczenia uzytkowania i zwrotéw srodka trwatego wtascicielowi.

Konto 094 - konto pozabilansowe - Srodki trwate w likwidacji

Przeznaczone jest do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej srodkéw trwatych posta-
wionych w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia do czasu przeprowadzenia ich fizycz-
nej likwidacji.

Na stronie Wn konta 094 ksieguje sie wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych w momencie posta-
wienia ich w stan likwidacji.

Na stronie Ma konta 094 ujmuje sie wartos¢ poczatkowa zlikwidowanych srodkéw trwatych po
zakonczeniu likwidacji.

Prowadzi sie w ksiedze inwentarzowej analityczng ewidencje ilosciowowartosciowa poszczegol-
nych srodkow trwatych w likwidacji. Konto 094 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosc

poczatkowa srodkow trwatych w likwidacji.
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ZESPOL 1
SRODKI PIENIEZNE, RACHUNKI BANKOWE
ORAZ INNE KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Konta zespotu 1 przeznaczone s3 do ewidencji:
- Srodkow pienieznych w walucie polskiej i w walutach obcych przechowywanych w kasie insty-
tucji kultury,

- Srodkow pienieznych ulokowanych na rachunkach bankowych.

Konto 101 - Kasa

Przeznaczone jest do ewidencji gotowki w krajowych i zagranicznych znakach pienieznych znaj-
dujacych sie w kasie instytucji kultury. Zagraniczne srodki pieniezne przechowywane w kasie ewi-
dencjonuje sie podwdjnie, to znaczy w ich wartosci nominalnej w walucie obcej z podziatem na
poszczegblne waluty oraz w ztotych polskich.

Gotéwke w walutach obcych znajdujaca sie w kasie wykazuje sie w przeliczeniu na ztote polskie
wedtug kursu sprzedazy dla poszczegdlnych walut obcych ustalonego przez bank obstugujacy in-
stytucje kultury na dzien pobrania, zas stany wystepujace na dzien bilansowy wycenia sie wedtug
Sredniego kursu dla danej waluty obcej ustalonego przez Prezesa NBP.

Wszystkie przychody i rozchody gotéwki w kasie ujmowane s3 na biezaco w codziennych rapor-
tach kasowych. Instytucja kultury moze dokonywa¢ wyptat zaréwno ze Srodkéw podjetych na
okreslony cel z rachunku bankowego, jak tez z wptywow biezacych.

Na stronie Wn konta 101 ksieguje sie wptywy gotéwki do kasy (konto przeciwstawne 131 Iub 142,
konta zespotu 2; ZFSS konto przeciwstawne 135 lub 142 oraz konto 851), a na stronie Ma konta
101 ksieguje sie wszystkie rozchody zbiorczo na podstawie raportdéw kasowych, w ktérych ujmo-
wane s3 poszczegolne operacje gotéwkowe (konto przeciwstawne 131, 135 lub 142, konta zespotu
2, 4 oraz konto 851).

Wptywy gotéwkowe s3 dokonywane na podstawie znormalizowanych drukéw z kwitariusza przy-
chodowego, wystawianych w trzech egzemplarzach. Natomiast wyptaty moga by¢ dokonywane
na podstawie dokumentow Zrédtowych (np. ostemplowane przez bank dowody wtasnych wptat,
faktury, listy ptac lub zaliczek, delegacje stuzbowe, dowody zakupu).

Wszystkie operacje pieniezne, gotéwkowe ujmowane s3 chronologicznie w dokumencie wtor-
nym RK -, Raporcie kasowym”. ,Raport” spaorzadza sie za poszczegblne dni, tygodnie lub dekady

(w zaleznosci od potrzeb), w ktdrych miat miejsce ruch gotéwki.
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Najczesciej raz dziennie, najrzadziej raz na miesigc. Zapis w ,, Raporcie kasowym” powinien byc
dokonany tego samego dnia, w ktérym miata miejsce operacja gospodarcza.
Konto 101 moze wykazywac¢ jedynie saldo Wn, ktére wyraz stan gotéwki w kasie na koniec okre-

su sprawozdawczego.

Konto 131 - Rachunek biezacy

Stuzy do ewidencji wartosci sSrodkow pienieznych przechowywanych na rachunku biezgcym w ban-
ku finansujacym dziatalnos¢ instytucji kultury.

Ksiegowania na koncie 131 dokonywane sg wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych (wy-
ciggow i dotaczonych do nich dowodow zrodtowych, takze wowczas, jezeli bank zaksiegowat je
pomytkowo na koncie instytucji kultury) pod datg ich otrzymania, co pozwala zachowac petng
zgodnos¢ obrotéw i sald miedzy ksiegowaniami banku i instytucji kultury.

Po stronie Wn konta 131 ewidencjonuje sie wszelkie wptywy (konto przeciwstawne 101, 135, 142,
201, 249, zespot 7) na rachunek biezacy (m.in. dotacja z budzetu miasta na dziatalnos¢ instytucji
kultury), a po stronie Ma konta 131 ewidencjonuje sie wszelkie rozchody z tego rachunku (konto
przeciwstawne 101, 135 lub 142, 201, 225, 229, 231, 234, zespot 4).

Konto 131 moze wykazywac¢ jedynie saldo Wn, ktdére wyraza stan Srodkow pienieznych bedacych
w dyspozycji instytucji kultury.

Do konta 131 nie prowadzi sie ewidencji szczegotowej, gdy konto to odpowiada jednemu rachun-

kowi bankowemu w danym banku.

Konto 135 - Rachunek érodkéw funduszy specjalnych - ZFSS

Przeznaczone jest do ewidencji sSrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, ktére musza byc lo-
kowane na oddzielnym rachunku bankowym. Dotyczy to przede wszystkim srodkéw zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ksieguje sie wszystkie wptywy srodkéw na rachunek bankowy (konto
przeciwstawne 101, 131 lub 142, 234-1, 851), a na stronie Ma konta 135 ksieguje sie wyptaty srod-
kow rachunku bankowego (konto przeciwstawne 101, 131, 142, 231, 234-1, 851).

Na koncie 135 dokaonuje sie ksiegowan zgodnych z bankiem na podstawie zatacznikéw do wycia-
gow bankowych. Jezeli w banku deponowane s3 srodki kilku funduszy celowych, to do konta 135

prowadzi sie ewidencje analityczna z podziatem na $rodki poszczegdlnych funduszy specjalnego
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przeznaczenia. Zasady funkcjonowania konta 135 sg analogicznie do oméwionych dla konta 131.

Konto 135 moze wykazywac jedynie saldo Wn okreslajace stan srodkéw pienieznych.

Konto 142 - Srodki pieniezne w drodze

Stuzy do ewidencjonowania srodkow pienieznych, ktore ulegaja przemieszczeniu na inne konta

(np. z kasy na rachunek bankowy i odwrotnie, pomiedzy réznymi rachunkami bankowymi), przez

czas od dnia rozchodowania z jednego konta do dnia wptywu na docelowe konto.

Konto 142 obciagza sie za wptywy i przelewy z kont zespotu 1 na inne konta tego zespotu, a uznaje

za wptaty i przelewy na konta zespotu 1 pochodzace z innych kont tego zespotu.

Na koncie 142 nie ewidencjonuje sie wptat dokanywanych przez odbiorcéw i innych kontrahentow,

ktére nie wptynety na konta instytucji kultury (do czasu wptywu pozostaja w ewidencji na kontach

rozrachunkow).

Na stronie Wn konta 142 ksieguje sie przede wszystkim:

- wartos¢ gotéwki rozchodowanej z kasy z tytutu wptaty do banku (konto przeciwstawne 101);

- wartos$¢ gotdwki pobranej z banku do kasy (konto przeciwstawne 101);

- rozchod $rodkoéw z rachunkdw bankowych na rachunki w innych bankach (konto przeciwstaw-
ne 131, 135).

Na stronie Ma konta 142 ujmuje sie przede wszystkim:

- wartosc gotowki przyjetej do kasy z banku (konto przeciwstawne 101);

- wartos¢ gotowki przyjetej do banku z kasy (konto przeciwstawne 101);

- wptyw na rachunki bankowe srodkéw przelanych z rachunkéw w innych bankach (konto prze-
ciwstawne 131, 135).

Konto 142 moze wykazywaé wytacznie saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych

w drodze.

ZESPOL 2
ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA

Konta zespotu 2 stuza do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw, roszczen
i rozliczen instytucji kultury, dotyczacych zaréwno dziatalnosci kulturalnej, inwestycyjnej, jak i so-
cjalnej. Konta te stuza réwniez do ewidencji rozliczen wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod

i nadwyzek oraz innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami.
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Ewidencja na kontach zespotu 2 objete s3 w szczegolnosci:

- bezsporne rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (dtugoterminowe i krotkoterminowe);

- zaliczki przekazane na poczet wartosci niematerialnych i prawnych, inwestycji oraz udzielo-
nych i otrzymanych na poczet dostaw;

- rozliczenie VAT-u naliczonego i naleznego;

- pozostate rozrachunki z tytutu podatkoéw, dotacji, cet i ubezpieczen spotecznych;

- rozrachunki z tytutu wyptat wynagrodzen;

- inne rozrachunki z pracownikami;

- naleznosci od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkad,;

- naleznosci dochodzone na drodze sadowej;

- pozostate rozrachunki i rozliczenia, w tym réwniez z tytutu pozyczek;

- naleznosci i zobowigzania warunkowe.

Na kontach zespotu 2 ujmowane s3 wszelkie naleznosci i zobowiazania od momentu ich powsta-

nia, az do catkowitego ich rozliczenia, tj. zaptacenia, oddalenia w wyniku postepowania wyjasnia-

jacego lub spornego, umorzenia, przedawnienia.

Do naleznosci i zobowigzan krétkoterminowych zalicza sie te, ktére stajg sie wymagalne w ciggu

12 miesiecy od dnia bilansowego. Natomiast naleznosci i zobowigzania, ktérych okres sptaty na

dzien bilansowy jest dtuzszy niz rok, zaliczane sg do dtugoterminowych.

Krajowe naleznosci, roszczenia i zobowigzania ewidencjonuje sie w ksiegach rachunkowych - zgod-

nie z art. 28 ust. 11 pkt. 2 Ustawy o rachunkowosci - w wartosci nominalnej (w kwotach brutto,

tj. wraz z naliczonym podatkiem VAT). Natomiast na dzien bilansowy wykazuje sie je w kwotach

wymagajacych zaptaty. Zmiana wartosci na dzien bilansowy moze wynika¢ m.in. z obowigzku

ustalenia naleznych odsetek.

Roszczenia wobec 0s6b odpowiedzialnych za niedobory zawinione ustala dyrektor instytucji kul-

tury w wysokosci odpowiadajacej aktualnej wartosci niedoboru. Natomiast roszczenia z tytutu

niedoboru uzywanego sktadnika majatku ustala sie w wartosci netto, tj. odejmujac od aktualnej

wartosci poczatkowej réwnowartos¢ odpowiadajaca faktycznemu zuzyciu.

Naleznosci, roszczenia i zobowigzania ulegajg w instytucji kultury przedawnieniu (stosownie do

ustalen zawartych w kodeksie cywilnym i kodeksie pracy):

- jezeli przepis szczegolny nie stanowi inaczej - termin przedawnienia wynosi 10 Iat, a dla rosz-
czen zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza - 3 lata;

- roszczenia wynikajace ze stosunku pracy z uptywem 3 lat liczac od dnia, w ktérym roszczenie
stato sie wymagalne;

- roszczenia instytucji kultury o naprawienie szkody wyrzadzonej przez pracownika wskutek nie-

wykanania lub nienalezytego wykanania obowigzkéw pracowniczych z uptywem jednego roku
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od dnia, w ktérym instytucja kultury uzyskata wiadomos¢ o wyrzadzeniu szkody, nie pézniej
niz z uptywem 3 lat od wyrzadzenia szkody;

- roszczenia stwierdzone prawomocnym orzeczeniem sadu lub innego organu powotanego do
rozpoznania spraw danego rodzaju albo orzeczeniem sadu polubownego, jak réwniez roszcze-
nia stwierdzone ugoda zawarta przed sadem albo przed sadem polubownym - z uptywem 10
lat (nawet, gdy termin przedawnienia roszczen danego rodzaju byt krétszy);

- jezeli stwierdzone w ten sposob roszczenie obejmuje Swiadczenia okresowe, roszczenie
0 Swiadczenie okresowe nalezne w przesztosci ulega przedawnieniu trzyletniemu;

- zobowigzania podatkowe:

a) zuptywem 3 lat (jezeli po tym czasie zostata doreczona decyzja ustalajaca - liczac od konca
roku kalendarzowego, w ktérym powstat obowigzek podatkowy),

b) 5 lat - jezeli podatnik nie ztozyt deklaracji w terminie lub w ztozonej deklaracji nie ujawnit
wszystkich danych niezbednych do ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego;

- brakiiloSciowe - z uptywem 6 miesiecy.

Terminy przedawnienia nie moga by¢ skracane ani wydtuzane przez instytucje kultury w wyniku

czynnosci prawnych. Moga one by¢ tylko zawieszone lub przenoszone w przypadkach okreslonych

przepisami prawnymi.

Inwentaryzacja naleznosci i zobowiazan w instytucjach kultury przeprowadzana jest w kwartale

kornczacym rok obrotowy i w pierwszej potowie pierwszego miesigca nastepnego roku obrotowego.

Na koniec roku obrotowego salda kont zespotu 2 powinny by¢ uzgodnione i potwierdzone przez

kontrahentéw (art. 26 ust. 1 pkt. 2 Ustawy o rachunkowosci).

Konta 220, 220-11 220-2 (zwiagzane z podatkiem VAT) beda miaty zastosowanie w instytucjach

kultury w przypadku przekroczenia wysokosci wptywow, o ktérych mowa w ustawie z dnia 21

kwietnia 2005 r. o podatku od towardw i ustug.

W zwigzku z nowelizacjg Ustawy o rachunkowaosci z dniem 1 stycznia 2002 r. wszystkie naleznosci

z tytutu dostaw i ustug, bez wzgledu na termin zaptaty, ujmowane beda jako aktywa obrotowe,

z podziatem: o okresie sptaty do 12 miesiecy i powyzej 12 miesiecy. Natomiast wszystkie zobowigza-

nia z tytutu dostaw i ustug, bez wzgledu na termin zaptaty, ewidencjonowane bed3 jako zobowia-

zania krotkoterminowe, z podziatem: o okresie wymagalnosci do 12 miesiecy i powyzej 12 miesiecy.

Konto 201 - Rozrachunki z dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z dostawcami krajowymi i za-

granicznymi (z wytgczeniem witasnych pracownikow) z tytutu dostaw, robot i ustusg.
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Zobowiazania ujmuje sie w wysokosci wynikajacej z dowodow kontrahentow za dostawy, roboty

lub ustugi lub dowoddw korygujacych zakup.

Konto uznaje sie z tytutu powstatych zobowigzan, a obcigza w zwigzku ze zmniejszeniem lub

sptata zobowigzan.

Na stronie Wn konta 201 ksieguje sie przede wszystkim:

- zaptate zobowigzan za otrzymane dostawy (konto przeciwstawne 101, 131, 135);

- wartos¢ wptaconych zaliczek na poczet przysztych dostaw i ustug (konto przeciwstawne 101,
131,135);

- niedobory i szkody w dostawach, za ktére odpowiada dostawca (konto przeciwstawne 080,
zespoty 3i4);

- wartos¢ uznanych przez dostawce reklamacji (konto przeciwstawne - konta zespotu 3);

- naleznosci od dostawcow z tytutu kar i odszkodowan umownych (konto przeciwstawne 760);

- odpisanie zobowigzan przedawnionych lub umorzonych (konto przeciwstawne 750);

- réwnowartos¢ ujemnych réznic kursowych rozrachunkéw w walutach obcych (w ciggu roku
konto przeciwstawne 751; koniec roku konto przeciwstawne 249).

Na stronie Ma konta 201 ksieguje sie przede wszystkim:

- zobowigzania wedtug faktur VAT od dostawcow (w cenie sprzedazy netto konto przeciwstaw-
ne - konta zespotu 3, 4 lub 0; podatek VAT naliczony - konto przeciwstawne 220-1);

- faktury korygujace VAT od dostawcdw (w cenie sprzedazy netto konto przeciwstawne - konta
zespotu 3, 4 lub 0; podatek VAT naliczony - konto przeciwstawne 220-1);

- naliczone przez kontrahentéw odsetki sankcyjne (konto przeciwstawne 751);

- naliczone przez kontrahentdw kary, grzywny, odszkodowania (konto przeciwstawne 761);

- réwnowarto$¢ dodatnich réznic kursowych rozrachunkow w walutach obcych (w ciggu roku
konto przeciwstawne 751; koniec roku konto przeciwstawne 249).

Saldo konta 201, wystepujgce gtéwnie po stronie Ma, wyraza stan zobowigzan wobec dostawcow.

W wyjatkowych przypadkach, gdy dokonano nadptaty, przedptaty na poczet dostaw moze wysta-

pi¢ saldo Wn oznaczajace naleznosci od dostawcy.

Do konta 201 prowadzi sie ewidencje analityczng z wyodrebnieniem rozrachunkéw z poszczegol-

nymi kontrahentami.

Konto 202 - Rozrachunki z odbiorcami

Stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych naleznosci z tytutu dostaw, robét i ustug dotyczacych

odbiorcow krajowych i zagranicznych z wytaczeniem witasnych pracownikaéw.
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Naleznosci ujmuje sie w wysokasci wynikajacej z dowodéw sprzedazy lub dowodéw korygujacych

sprzedaz.

Na stronie Wn konta 202 ksieguje sie przede wszystkim:

- naleznosci wynikajace z wystawionych dowodéw sprzedazy i dowodoéw korygujacych zwiek-
szajacych sprzedaz (konto przeciwstawne - konta zespotu 7);

- nalezne od odbiorcéw kary umowne i odszkodowania (dotyczace biezgcego okresu - konto
przeciwstawne 760; dotyczace przysztych okreséw - konto przeciwstawne 840);

- naliczone odsetki za nieterminowa zaptate (konto przeciwstawne 750);

- réwnowartos¢ dodatnich réznic kursowych rozrachunkow w walutach obcych (w ciggu roku
konto przeciwstawne 751; koniec roku konto przeciwstawne 249).

Na stronie Ma konta 202 ksieguje sie przede wszystkim:

- wptaty naleznosci od odbiorcow (konto przeciwstawne 101, 131, 135);

- przeksiegowanie roszczen spornych na wyodrebnione dla nich konto 242 -, Roszczenia spor-
ne”; otrzymane zaliczki na poczet przysztych dostaw i ustug (konto przeciwstawne 840);

- zmniejszenia uprzednich obcigzen z tytutu naleznych odsetek i kar umownych (konto przeciw-
stawne 750, 760);

- réwnowartos¢ ujemnych réznic kursowych rozrachunkéw w walutach obcych (w ciggu roku
konto przeciwstawne 751; koniec roku konto przeciwstawne 249).

Saldo konta 202 wystepuje w zasadzie po stronie Wn i oznacza stan naleznosci od odbiorcow za

dostawy roboty lub ustugi. W przypadku wystapienia réwnolegte salda po straonie Ma jego stan

oznacza wysokos¢ nadptaty (przedptaty) dokonanej przez odbiorce.

Konto 220 - podatek VAT do rozliczenia z Urzedem Skarbowym

Stuzy do ewidencji ksiegowej przeniesienia i rozliczenia podatku VAT:

- naleznego z danego miesigca z k-ta 220-2 - podatek VAT nalezny;

- naliczonego w ciggu miesigca z k-ta 220-1 - podatek VAT naliczony.

Na stronie WN k-ta 220 ksieguje sie przeniesienie podatku VAT naliczonego do rozliczenia za
dany miesigc (konto przeciwstawne 220-1).

Na stronie MA k-ta 220 ksieguje sie przeniesienie podatku VAT naleznego do rozliczenia za dany

miesiac (konto przeciwstawne 220-2).
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Konto 220-1 - podatek VAT naliczony

Stuzy do ewidencji podatku VAT naliczonego w fakturach VAT przez dostawcéw materiatéw, to-
waréw i ustug oraz sktadnikéw majatku trwatego, jezeliich zakup stuzy wytacznie sprzedazy opo-
datkowanej lub opodatkowanej i zwolnionej.

Po stronie Wn konta 220-1 ksieguje sie naliczony podatek VAT od dostawcéw (konto przeciw-
stawne 201 lub ,4").

Po stronie Ma konta 220-1 ksieguje sie korekty podatku z faktur korygujacych (konto przeciw-
stawne 201) oraz miesieczne przeniesienie salda podatku VAT naliczonego do rozliczenia (konto
przeciwstawne 220).

Konto 220-1 moze wykazywac¢ wytacznie saldo Wn, przenoszone na koniec okresu sprawozdaw-

czego na konto 220).

Konto 220-2 - Podatek VAT nalezny

Stuzy do ewidencji podatku VAT naleznego przy dokonywaniu sprzedazy, a takze obrotow

dotyczacych:

- przekazania rzeczowych sktadnikéw majatkowych oraz Swiadczenia ustug wtasnych na po-
trzeby reprezentacji i reklamy;

- nieodptatnego przekazania rzeczowych sktadnikéw majatkowych oraz Swiadczenia ustug na
zewnatrz bez pabrania za nie naleznosci.

Podatek VAT nalezny, ujety na tym koncie, nie stanowi jeszcze zobowigzania podatkowego.

Po stronie Wn konta 220-2 ksieguje sie faktury korygujace (konto przeciwstawne) - zmniejszaja-

ce podatek VAT nalezny oraz miesiecznie przeniesienie salda podatku VAT naleznego do rozlicze-

nia za dany miesigc (konto przeciwstawne 220).

Konto 220-2 nie powinno wykazywac salda na koniec okresu sprawozdawczego.

Po stronie Ma konta 220-2 ujmuje sie podatek nalezny wynikajacy z faktur VAT.

Konto 225 - Rozrachunki publicznoprawne

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu wszelkich podatkow, cet i optat wnoszonych do bu-

dzetu, z wyjatkiem wstepnych rozrachunkéw z tytutu VAT ujetych na kontach: 220-1, 220-2, 220,

a w szczegolnosci:
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- podatku VAT;

- podatku dochodowego od 0s6b prawnych;

- podatku od nieruchomosci;

- podatku od srodkéw transportowych;

- rocznych optat za zarzad gruntami bedacymi wtasnoscig Skarbu Panstwa;

- rocznych optat za zarzad gruntami bedacymi wtasnoscia jednostki samorzadu terytorialnego;
optat za gospodarcze karzystanie ze srodowiska;

- optat skarbowych;

- optat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON);

- innych tytutéw, do ktérych stosuje sie przepisy o zobowigzaniach podatkowych.

Na stronie Wn konta 225 ksieguje sie przede wszystkim:

- zaptaty zobowigzan wobec budzetu z tytutu podatkow, cet i optat administracyjnych (konto
przeciwstawne - konta zespotu 1);

- naleznosci z tytutu korekty uprzednio dokonanych rozliczen z budzetem (konto przeciwstawne
- konta zespotu 2).

Na stronie Ma konta 225 rejestruje sie powstanie zobowigzan wobec budzetu, przede wszystkim

z tytutu:

- naliczonych zaliczek na podatek dochodowy od 0sa6b fizycznych (konto przeciwstawne 231,
851);

- wptywy z tytutu zwrotu nadptat podatkéw i optat (konto przeciwstawne - konta zespotu 1).

Konto 225 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan z tytutu wszelkich podat-

kéw optat wnoszonych do budzetu.

Do konta 225 prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug urzeddw, z ktérymi wystepuja rozlicze-

nia, z wyodrebnieniem poszczegdlnych tytutéw rozrachunkow.

Konto 229 - Rozrachunki z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

Przeznaczone jest do ewidencji rozrachunkéw z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. Rozrachunki

te s3 prowadzone z tytutu:

- sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, ktdre ptaci po potowie pracodawca (instytucja
kultury) i pracownik;

- sktadek na ubezpieczenie chorobowe, ktére ptaci wytacznie pracownik;

- sktadek na ubezpieczenie wypadkowe, ktdre ptaci wytacznie pracodawca (instytucja kultury);

- sktadek na Fundusz Pracy, ktére sg ptacone tylko przez pracodawce (instytucje kultury);



S P AK(SYSTEM PROCEDUR, INSTRUKCJI | REGULAMINGW ADMINISTRACYJNO-KSIEGOWYCH)

wyptaconych przez instytucje kultury (czyli przez pracodawce) swiadczen z ubezpieczenia
chorobowego;
sktadek na powszechne ubezpieczenie zdrowotne ptacone przez pracownikéw, ubezpieczenia

spoteczne oraz wyptat zasitkéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego.

Na stronie Wn konta 229 ksieguje sie przede wszystkim:

wyptacone przez instytucje kultury (pracodawce) Swiadczenia z ubezpieczenia chorobowego
(konto przeciwstawne 101, 131, 231);

naliczone zasitki pokrywane ze sktadek na ubezpieczenia spoteczne (US - konto przeciw-
stawne 231);

przekazanie sktadki do ZUS na ubezpieczenia spoteczne i powszechne ubezpieczenia zdrowot-
ne, tj. przelew réznicy miedzy naliczonymi sktadkami, a wyptaconymi swiadczeniami (konto
przeciwstawne 131);

korekty bedace zmniejszeniem naliczonej wczesniej sktadki (ptacone tak przez pracodawce,
jak i przez pracownikéw - konto przeciwstawne 131, 231);

wynagrodzenie, ktore zgodnie z przepisami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym przy-

stuguje ptatnikowi sktadek (konto przeciwstawne 409).

Na stronie Ma konta 229 ksieguje sie przede wszystkim:

zobowigzania instytucji kultury (ptatnika) wobec ZUS z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne
(tj. naliczane sktadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy) i zdrowotne (ptacone przez pra-
cownikéw instytucji kultury i przez instytucje kultury - konto przeciwstawne 409, 2311 225);
korekty bedace zwiekszeniem naliczonych wczesniej sktadek (konto przeciwstawne 409,
2311 225);

odsetki za nieterminowa regulacje sktadek obcigzajgce ptatnika (konto przeciwstawne 761);
kary wymierzone instytucji kultury przez ZUS za nieoptacenie sktadek lub optacenie ich w za-
nizonej wysokosci (konto przeciwstawne 761);

otrzymane z ZUS zwroty nadptat zasitkéw ponad naliczone sktadki (konto przeciwstawne 131).

Konto 229 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan wobec ZUS z tytutu nali-

czonych sktadek.

Konto 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Stuzy przede wszystkim do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z tytutu naliczonych wyna-

gradzen oraz Swiadczen w naturze lub ich ekwiwalentéw pienieznych, jesli zgodnie z obowiazuja-

cymi przypisami zaliczane s3 do wynagrodzen.
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Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci:

- wyptaty wynagrodzen netto i zaliczek na wynagrodzenia (konto przeciwstawne 101, 131);

- potracenia dokonane z naliczonych na liscie wynagrodzen lub z innych naleznosci pracowni-
czych ujetych na liscie ptac (konto przeciwstawne 225, 229, 249);

- wyptaty zasitkow ZUS naliczonych na listach wynagrodzen (konto przeciwstawne 229);

- wyptaty innych swiadczen, niezaliczonych do wynagrodzen, naliczonych na liscie ptac (konto
przeciwstawne 101, 131);

- obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen (konto przeciwstawne 407);

- odpisanie zobowigzan przedawnionych (konto przeciwstawne 760).

Na stronie Ma konta 231 ksieguje sie przede wszystkim:

- naliczone wynagrodzenia brutto, zasitki ZUS i inne Swiadczenia ujete na liscie ptac (konto
przeciwstawne 229, 407, 408, 851);

- przeniesienie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen (konto przeciwstawne 234);

- przedawnione, umorzone i odpisane naleznosci z tytutu nadptaty wynagrodzen (konto prze-
ciwstawne 761).

Konto 231 moze wykazywac saldo:

Whn - wyrazajace stan naleznosci z tytutu wynagrodzen.

Ma - wyrazajace stan zobowigzan z tytutu wynagrodzen (w tym z tytutu wynagrodzen niepodje-

tych, a zarachowanych).

Do konta 231 prowadzi sie na imiennych kartach ewidencje szczegdtowa wynagrodzen, zasitkow

i Swiadczen naliczonych, ktére powinny stanowi¢ podstawe do obliczenia:

- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

- sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

- wymiaru innych Swiadczen zaleznych od wysokosci wynagrodzenia.

Konto 232 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen umowy zlecenia i umowy o dzieto

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu umaéw zlecenia i o dzieto.

Na stronie Wn konta 232 ewidencjonuje sie w szczeg6lnosci:

- wyptaty wynagrodzen netto z tytutu umoéw zlecenia i o dzieto (konto przeciwstawne 101, 131);
- potracenia dokonane z umowy zlecenia lub z umowy o dzieto (konto przeciwstawne 225, 229);
- obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen (konto przeciwstawne 407-1).

Na stronie Ma konta 232 ksieguje sie przede wszystkim naliczone wynagrodzenie brutto z tytutu

umowy zlecenia i o dzieto.
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Konto 232 moze wykazywa¢ saldo Ma - wyrazajgce stan zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

Jest przeznaczone do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z pracownikami za wyjat-

kiem podlegajacych ewidencji na koncie 231.

Na stronie Wn konta 234 ksieguje sie w szczegdlnosci:

- wyptacone zaliczki do rozliczenia (konto przeciwstawne 101);

- zaakceptowane przez pracownika obcigzenia z tytutu niedoboréw i szkad zawinionych (konto
przeciwstawne 241);

- sptate zobowigzan wobec pracownikéw (konto przeciwstawne 101 lub 131);

- spisane z tytutu przedawnienia zobowigzania wobec pracownikéw (konto przeciwstawne
760, 851).

Na stronie Ma konta 234 ksieguje sie przede wszystkim:

- rozliczenie zaliczek (w postaci dokumentéw potwierdzajacych dokonanie wydatkéw na rzecz
instytucji kultury - konto przeciwstawne - konta zespotu 3 lub 4 lub 851);

- skierowanie roszczen do sadu (konto przeciwstawne 242).

Konto 234 moze wykazywac saldo:

Wn - wyrazajace stan naleznosci od pracownikow.

Ma - wyrazajace stan zobowigzan wobec pracownikow.

Do konta 234 prowadzi sie ewidencje analityczng w postaci kont imiennych dla kazdego pracowni-

ka z zaznaczeniem tytutéw powstania naleznosci i zobowigzan.

Konto 234-1 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

Stuzy do ewidencji rozliczania udzielanych pozyczek mieszkaniowych pracownikom instytucji
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Po stronie Wn konta 234-1 ksieguje sie:

- wyptacaone pozyczki (konto przeciwstawne 101);

- umorzone pozyczki pracownikom (konto przeciwstawne 234-1).

Po stronie Ma konta 234-1 ksieguje sie sptate pozyczek z ZFSS.

Saldo konta 234-1 moze wykazywac po stronie Wn, ktére oznacza niesptacone pozyczki.
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Konto 241 - Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych i szkod

Stuzy do ujecia i rozliczenia niedoboréw i szkdéd oraz nadwyzek stwierdzonych sktadnikach ma-

jatkowych stanowiacych wtasnos¢ instytucji kultury lub bedacych w jej zarzadzie i uzytkowaniu.

Wszystkie rdznice inwentaryzacyjne i szkody ujmuje sie w ewidencji pod data zakonczenia spisu

z natury lub sporzadzenia dokumentu stwierdzajacego powstanie szkody.

Na stronie Wn konta 241 ksieguje sie przede wszystkim:

- wartos¢ stwierdzonych niedoboréw i szkad (w cenie ewidencyjnej; kasa - konto przeciwstawne 101);

- rozliczenie nadwyzek faktycznych (konto przeciwstawne 760);

- wyksiegowanie nadwyzek pozornych konto przeciwstawne 241.

Na stronie Ma konta 241 ksieguje sie w szczegdlnosci:

- ujawniane nadwyzki wycenione w wartosci wynikajacej z odpowiednich dokumentow lub aktu-
alnej wartosci rynkowej (kasa - kanto przeciwstawne 101);

- umorzenie dotychczasowe dotyczace stwierdzonych niedobordw i szkéd w Srodkach trwatych
(konto przeciwstawne 761, 790);

- rozliczenie niedoboréw uznanych za niezawinione (konto przeciwstawne 767);

- kompensate niedoboréw z nadwyzkami (konto przeciwstawne 241);

- wartos¢ netto niedoboréw, ktérymi obcigzono osoby uznane za winne ich powstania (konto
przeciwstawne 234);

- roznice miedzy wartoscia bilansowa niedoboru, a mniejszym od niej roszczeniem, ktéra stano-
wi pozostaty koszt operacyjny (konto przeciwstawne 761).

W ciggu roku saldo Wn konta 241 oznacza stan nierozliczonych niedoboréw i szkad, a saldo Ma

stan nierozliczonych nadwyzek.

Na koniec roku obrotowego, ewentualne nierozliczone niedobory traktuje sie jako roszczenia in-

stytucji kultury.

Do konta 241 prowadzi sie ewidencje analityczng z podziatem na rozliczenia dotyczace poszczegal-

nych pal spisowych i 0s6b odpowiedzialnych za powstate rdznice.

Konto 242 - Roszczenia sporne

Jest przeznaczone do ewidencji roszczen spornych z wszelkich tytutow, ktore ksieguje sie w mo-
mencie skierowania pozwu przeciwko dtuznikowi na droge sadowg. Roszczenie sporne obejmuje
dochodzong kwote naleznosci oraz odszkodowanie za dodatkowe koszty poniesione w zwigzku

Z wniesieniem pozwu.
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Na stronie Wn konta 242 ksieguje sie wartosc roszczenia ustalonego w pozwie (konto przeciw-

stawne 247).

Na stronie Ma konta 242 ksieguje sie:

- wartosc¢ zasadzonej naleznosci (konto przeciwstawne - konta zespotu 2);

- pozostaty koszt operacyjny z tytutu oddalenia powddztwa przez sad (konto przeciwstaw-
ne 761).

Konto 242 moze wykazywa¢ wytacznie saldo Wn, ktdre oznacza stan roszczen dochodzonych na

drodze sadowe;j.

Konto 249 - Pozostate rozrachunki

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw prowadzonych z innych tytutéw niz te, ktérych wyodrebniono

konta od 201 do 242, a wiec przede wszystkim rozrachunkow:

-z bankami z tytutu pomytek w ksiegowaniu operacji na koncie instytucji kultury;

-z przedsiebiorstwami ubezpieczeniowymi (z tytutu ubezpieczen rzeczowych i osobowych);

- naleznosci z tytutu przyznanych, a nieotrzymanych dotacji budzetowych;

-z tytutu potracen zobowiazan pracowniczych dokonywanych na listach ptac na rzecz réznych
zwiazkow, organizacji;

-z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS pracownikom;

-z tytutu wptaconych kaucji i wadiéw przetargowych;

-z tytutu otrzymanych lub przekazanych sum na zlecenie.

Na stronie Wn konta 249 ksieguje sie wszystkie naleznosci dotyczace pozostatych rozrachunkéw

(konto przeciwstawne 101, 131, 234, 851) i odpisanie przedawnionych zobowigzan (konto przeciw-

stawne 760), a na stronie Ma konta 249 ksieguje sie wszystkie zobowigzania (konto przeciwstaw-

ne 101, 131) oraz umorzenie lub odpisanie naleznosci (konto przeciwstawne 767).

Do konta 249 prowadzi sie imienng ewidencje analityczng poszczegolnych kontrahentow.

Konto 290 - Odpisy aktualizujgce rozrachunki

Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych wartosci naleznosci odpowiednio do stopnia praw-

dopodobienstwa ich zaptaty, jak i zwiekszen naleznosci np. zasadzone koszty sagdowe. Konto ma

charakter konta korygujacego i zmniejsza wartos¢ rozrachunkéw do bilansu.
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Na stronie Wn konta 290 ksieguje sie przede wszystkim:

odpisane naleznosci wobec jej niesciggalnosci, umorzenia lub przedawnienia (konto przeciw-
stawne 201, 234, 249,761);

rownowartosé zasadzonych kosztéw sadowych i innych zwiekszen dochodzonych naleznosdi,
rownowartose catosci lub czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego w przypadku

ustalenia przyczyny, dla ktérej odpisy dokonano (konto przeciwstawne 750, 760).

Na stronie Ma konta 290 ksieguje sie odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci:

od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadtosci do wysokosci naleznosci nie pokry-
tej gwarancja lub innym zabezpieczeniem (konto przeciwstawne 767);

od dtuznikéw, w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, gdyz majatek dtuznika
nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosciowego - w pewnej wysokosci

naleznosci (konto przeciwstawne 761, 751).

ZESPOL 3
MATERIALY | TOWARY

Konta zespotu 3 wykorzystywane s3 do ewidencji stanéw towaréw i materiatow stuzacych dzia-

talnosci kulturalnej oraz do rozliczania zakupu towaréw, materiatow i ustug.

Konto 300 - Rozliczenie zakupu

Stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towardw i ustug do celéw podatku VAT.

Na stronie Wn konta 300 ksieguje sie:

wszystkie faktury, z ktérych chcemy odliczy¢ podatek VAT naliczony (konto przeciwstawne 201);
na poczatku roku faktury, z ktérych koszty zostaty zaliczone do poprzedniego roku (konto prze-
ciwstawne 201);

rozliczenie zakupu eksponatéw z Afryki (konto przeciwstawne 101, 234, 201).

Na stronie Ma konta 300 ksieguje sie:

wszystkie faktury, z ktérych odliczamy podatek VAT naliczony (konto przeciwstawne 011, 013,
014, zespot 4, 220-1);
na koniec roku wszystkie kaszty tego roku, ktére nie zostaty zafakturowane pod data 31 grud-

nia (konto przeciwstawne 011, 013, 014, 016, zespot 4);
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- rozliczenie zakupu eksponatéw z Afryki (konto przeciwstawne 401, zapis réwnolegty Wn 016-
Ma 800-2).
Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan dostaw materiatow i towaréw

w drodze, a saldo MA stan dostaw, robot i ustug niefakturowanych.

Konto 310 - Materiaty w magazynie

Stuzy do ewidencji zapasdow materiatéw w magazynie. Materiaty wycenia sie w rzeczywistych ce-
nach zakupu, a dla ptatnikéw podatku VAT w cenach netto (bez podatku).

Wartos¢ rozchodu w magazynie ustala sie w cenach rzeczywistych wedtug zasady: pierwsze przy-
szto, pierwsze wyszto.

Na stronie Wn konta 310 ksieguje sie:

- przyjecie materiatdéw z zakupu (konto przeciwstawne 101, 201, 300);

- przyjecie daréw (konto przeciwstawne 760, zespot 8).

Na stronie Ma konta 310 ksieguje sie:

- rozchod materiatow wydanych do zuzycia (konto przeciwstawne 402).

Do konta 310 prowadzi sie szczegdtowa analityke ilosciowo-wartosciowa z podziatem na poszcze-
golne asartymenty.

Konto 310 moze wykazywac wytacznie saldo WN, ktdre oznacza wartos¢ zapasow materiatow
w magazynie wedtug cen ewidencyjnych.

Do konta 310 prowadzi sie ewidencje iloSciowo-wartosciowg z podziatem na poszczegdlne

asortymenty.

Konto 330 - Towary

Stuzy do ewidencji towaréw handlowych zakupionych w celu ich dalszej sprzedazy oraz stanu
zapasow towarow znajdujacych sie we witasnych magazynach. Zaktada sie, ze towary ewiden-
cjonowane beda w rzeczywistych cenach zakupu, a dla ptatnikéw podatku VAT w cenach net-
to. Konto stuzy réwniez do ewidencji wydawnictw wydzielonych z majatku Miejskiego Osrodka
Kultury w Zorach, a przeznaczonych do ich dalszej sprzedazy. Konto stuzy rowniez do ewidencji
materiatéw promocyjnych otrzymanych nieodptatnie z Urzedu Miasta w Zorach w celu ich dalszej

sprzedazy w Punkcie Informacji Miejskie;j.
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Na stronie Wn konta 330 ksieguje sie:

- przychody towaréw (konto przeciwstawne 101, 207);

- przejete wydawnictwa z MOK (konto przeciwstawne 800);

- materiaty promocyjne otrzymane z UM (konto przeciwstawne 800).

Na stronie MA konta 330 ksieguje sie:

- rozchody sprzedanych towardow (konto przeciwstawne 700);

- rozchdd sprzedanych wydawnictw otrzymanych z MOK (konto przeciwstawne 800);

- rozchod sprzedanych materiatéw promocyjnych otrzymanych z UM (konto przeciwstaw-
ne 800).

Konto 330 moze wykazywac tylko saldo WN, oznaczajace stan zapaséw towardw.

Do konta 330 prowadzi sie ewidencje ilosciowo-wartosciowa z uwzglednieniem oséb odpowie-

dzialnych zaich stan.

ZESPOL 4 ‘
KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE

Konta zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenia” s3 przeznaczone do:

- ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym;

- rozliczenia z tych kosztéw (konto przeciwstawne 860 - ,Wynik finansowy”).

Na kontach zespotu ,4" ewidencjonuje sie poniesione w danym okresie sprawozdawczym kosz-
ty dziatalnosci. W instytucjach kultury moga wystapi¢ nastepujace konta syntetyczne w ramach
zespotu 4:

- 401 - Amortyzacja;

- 402 - Zuzycie materiatow;

- 403 - Zuzycie energii;

- 404 - U stugi remontowe;

- 405 - Ustugi telekomunikacyjne i pocztowe;

- 406 - Pozostate ustugi obce;

- 407 - Wynagrodzenia;

- 407-1-Wynagrodzenia z tytutu umoéw zlecen i o dzieto;

- 408 - Pozostate Swiadczenia na rzecz pracownikéw nie zaliczane do wynagrodzen;

- 409 - Sktadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy;

- 410 - Odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

- 411 - Podatki i optaty administracyjne obcigzajace koszty;



S P AK(SYSTEM PROCEDUR, INSTRUKCJI | REGULAMINGW ADMINISTRACYJNO-KSIEGOWYCH)

- 412 - Podroze stuzbowe;

- 415 - Pozostate koszty.

Po stronie Wn kont zespotu , 4" ksieguje sie poniesione koszty, a po stronie Ma ich zmniejsze-

nia (z tytutu: korekty obnizajacej cene zakupu, stan materiatéw promocyjnych bedacych na dzien

3112) - w korespondencji gtéwnie z kontami aktywéw trwatych (zespét 0), srodkéw pienieznych,

rachunkow bankowych oraz innych krotkoterminowych aktywow finansowych (zesp6t 1), rozra-

chunkow i roszczen (zespot 2), materiatow i towarow (zespét 3), funduszy specjalnych (zespot 8)

oraz przeniesienie salda kosztéw wystepujacego na koniec roku.

Na tych kontach nie ksieguje sie:

- kosztéw operacji finansowych (w tym odsetek i prowizji bankowych - ujmowanych na kontach
zespotu 7);

- pozostatych kosztow operacyjnych (ujmowanych na kontach zespotu 7);

- strat nadzwyczajnych (np. kosztow usuwania skutkow zdarzen losowych), ktére s3 ujmowane
na kontach zespotu 7;

- kosztéw dziatalnosci finansowej z wyodrebnionych funduszy (np. ZFSS, ktére s3 ujmowane na
kontach zespotu 8);

- niezawinionych niedoboréw sktadnikéw majatkowych, jezeli nie zostaty spowodowane bteda-
mi pomiaru ich zuzycia lub ubytkami naturalnymi mieszczacymi sie w granicach norm (s3 one
ujmowane na koncie zespotu 7).

Ewidencje kosztow wedtug rodzajéw mozna uznac za kompletna, jezeli na kontach zostaty uje-
te wszystkie operacje gospodarcze dotyczace okresu sprawozdawczego. W celu uzyskania kom-
pletnych danych o faktycznych kosztach poniesionych w okresie sprawozdawczym - na operacje
gospodarcze, na ktore nie otrzymano jeszcze dokumentéw od kontrahentdw, wystawia sie wta-
sne dowody wewnetrzne (np. na dostawy niefakturowane, na swiadczenia okresowe za energie,
czynsz i inne). Ewentualnie réznice wartosci, jakie moga powstac po otrzymaniu dokumentow
obcych, ujmuje sie w ewidencji nie pdzniej niz w okresie sprawozdawczym, w ktérym dokumenty
te otrzymano.

Pod data 31 grudnia salda kont zespotu 4 przenosi sie na konto 860 - ,,Wynik finansowy”.

Konto 401 - Amortyzacja

Stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji:

- Ssrodkow trwatych, ujmowanych w ewidencji na kancie 011;

- wartosci niematerialnych i prawnych;
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- zbioréw bibliotecznych ujmowanych na koncie 014;

- Srodkow trwatych ujmowanych w ewidencji na koncie 013.

Naliczenia amortyzacji poszczegélnych sktadnikéw dokonuje sie w oparciu o plan amortyzacji -
okreslajgcy stawki i kwoty rocznych odpiséw amortyzacyjnych. Na koncie tym ksieguje sie takze
100% wartosci amortyzacji sSrodkow trwatych o wartosci do 3.500,00 zt. w momencie przekazania
ich do uzytkowania.

Na koncie 401 nie ujmuje sie nieplanowanych odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych wy-
cofanych z uzytkowania przeznaczonych do likwidacji, a takze tych, ktére utracity gospodarcza
przydatnosc (obcigzajg one konto 761 - ,Pozostate koszty operacyjne”).Na koncie tym ujmuje sie
rowniez zakupy muzealiow.

Po stronie Wn konta 401 ksieguje sie amortyzacje srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych (konto przeciwstawne 071 do 074) oraz zakupy ekspona-
tow (konto przeciwstawne 201).

Po stronie Ma 401 ksieguje sie zmniejszenia naliczen amortyzacji (konto przeciwstawne 071 do
074) oraz przeksiegowanie sumy kosztéw amortyzacji na konto 860 -, Wynik finansowy”.

Do konta 401 prowadzi sie ewidencje analityczna z podziatem na srodki trwate umarzane stop-
niowo, wartosci niematerialne i prawne, na srodki trwate umarzane jednorazowo do 3.500,00 z+

zbiory biblioteczne i muzealia.

Konto 402 - Zuzycie materiatow

Przeznaczone jest do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw, pomniejszonych o wartos¢ od-
padow uzytkowych powstatych w toku dziatalnosci lub likwidacji. Do materiatéw zalicza sie
w szczegolnosci:

- materiaty podstawowe;

- materiaty pomocnicze (zuzywane do produkgji ustug);

- materiaty gospodarcze;

- materiaty zuzyte na cele biurowe i reklamowe;

- materiaty promocyjne do Punktu Informacji Miejskiej;

- zakup wydawnictw (ksigzek i czasopism przeznaczonych do uzytku pracownikéw, jako mate-
riaty pomocniczo-instruktazowe, np. katalogi, instrukcje, wydawnictwa urzedowe i inne niew-
chodzace w sktad ksiegozbioru bibliotecznego, np. broszury, wydawnictwa do sprzedazy).

Zuzycie materiatéw wykazuje sie w cenach brutto lub jezeli instytucja kultury ptaci podatek VAT

to w cenach netto.
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W instytucjach kultury mozna stosowac uproszczong ewidencje, polegajgca na odpisywaniu za-
kupow bezposrednio w koszty. W tym przypadku, nie prowadzi sie magazynu, a materiaty kwali-
fikuje sie bezposrednio w koszty.

Po stronie Wn konta 402 ksieguje sie przede wszystkim wartos¢ materiatéw zakupionych lub
wydanych do zuzycia (zespoty 1, 2, 3 oraz konto 241).

Na stronie Ma konta 402 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci:

- nadwyzki materiatéw zmniejszajace koszty (konto przeciwstawne - konta zespotu 3);

- przeniesienie rocznej sumy kosztéw pod datg 31 grudnia na konto 860 -, Wynik finansowy”.
Do konta 402 moze by¢ prowadzona ewidencja analityczna, jezeli bedzie potrzebna dla spra-

wozdawczosci.

Konto 403 - Zuzycie energii

Przeznaczone jest do ewidencji rzeczywistych, zafakturowanych kosztéw zuzycia energii elek-
trycznej i cieplnej, gazu przewodowego i wody, itp. na potrzeby gospodarcze.

Na stronie Wn konta 403 ksieguje sie wartos¢ zafakturowanej energii (konto przeciwstawne 201
lub 300), a po stronie Ma konta 403 ksieguje sie ewentualne zmniejszenia uprzednio naliczonych
kosztow (konto przeciwstawne 201 lub 300) oraz przeniesienie rocznej sumy kosztow pod data 31

grudnia na konto 860 -, Wynik finansowy".

Konto 404 - Ustugi remontowe

Stuzy do ewidencji rzeczywistych kosztéw obcych ustug remontowych, napraw, konserwacji srod-

kaw trwatych. Nabyte ustugi remontowe wykazuje sie w cenach brutto lub jezeli instytucja kultury

ptaci podatek VAT to w cenach netto.

Do kosztow ustug remantowych zalicza sie w szczegélnosci ustugi obce w zakresie:

- remontow i konserwacji pomieszczen uzytkowanych przez instytucje kultury, urzadzen, ma-
szyn i sprzetu zaliczanego do srodkow trwatych;

- przegladdw, napraw i konserwacji przedmiotow zaliczonych do rzeczowych aktywdw obrotowych.

Na koncie tym nie ujmuje sie kosztéw remontéw po wydarzeniach losowych pokrywanych przez

instytucje ubezpieczeniowe (s3 odnoszone na konta zespotu 2, na ktérym ujmowane s3 rozra-

chunki z towarzystwem ubezpieczeniowym, ktére wyptaca odszkodowania), a réznice niepokryte

wysokoscig odszkodowania przenoszone sg na konto strat nadzwyczajnych.
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Ponadto na koncie 404 nie ujmuje sie kosztéw remontow, ktére powoduja zwigkszenie wartosci
poczatkowej remontowanego Srodka trwatego (zespét 0).

Na stronie Wn konta 404 ksieguje sie koszty dotyczace wykonanych ustug, ktére wynikaja
z faktur wykonawcow (konto przeciwstawne 101, 201 lub 300), a w przypadku ich braku na dzien
bilansowy z wtasnej wyceny w dowodach wewnetrznych. Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie
zmniejszenie uprzednio naliczonych kosztéw (konto przeciwstawne 201 lub 300) oraz przeniesie-

nie rocznej sumy kosztéw pod dat3 31 grudnia na konto 860 - ,Wynik finansowy".

Konto 405 - Ustugi telekomunikacyjne i pocztowe

Stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu optat telekomunikacyjnych i telefaksowych oraz optat pocz-
towych, dokumentowanych fakturami, jak i rozliczeniami ze zuzytych znaczkéw pocztowych i do-
konanych optat za wystane paczki.

Na stronie Wn konta 405 ksieguje sie wszystkie naliczane koszty (konto przeciwstawne 201 lub 300):

optaty radiofoniczne i telewizyjne;

rozmowy telefoniczne;

przesytki pocztowe,
a po stronie Ma konta 405 ksieguje sie ewentualne ich zmniejszenie (konto przeciwstawne 201
lub 300) oraz przeniesienie sumy kosztéw ustug telekomunikacyjnych i pocztowych na konto 860

-, Wynik finansowy" na koniec roku.

Konto 406 - Pozostate ustugi obce

Przeznaczone jest do ewidencji poniesionych kosztéw takich rodzajéw ustug obcych wykaonanych
zaréwno przez osoby prawne, jak i fizyczne, ktére nie zostaty wyodrebnione na kontach 404 i 405.
Pozostate ustugi obce obejmuja:

- czynsze i najem nieruchomosci;

- ustugi przewozu wszelkimi rodzajami srodkéw transportu obcego;

- ustugi spedycji w zakresie przewozu;

- optaty za ustugi zatadunku i wytadunku oraz sktadowania w fazie transportu;

- ustugi dozoru mienia;

- ustugiinformatyczne, z wyjatkiem podstawowego oprogramowania komputeréw, zaliczonego

do wartosci niematerialnych i prawnych;
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ustugi wydawnicze, reklamy, badania, ekspertyzy i ogtoszenia;

ustugi prawne;

ustugi informatyczne (z wyjatkiem nabytego oprogramowania komputerowego zaliczonego
do wartosci niematerialnych i prawnych, tj. jezeli instytucja kultury nabyta prawa do licengji
zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 14 Ustawy o rachunkowosci);

ustugi specjalistyczne zwigzane z utrzymaniem czystosci pomieszczen uzytkowych przez in-
stytucje kultury (np. sprzatanie pomieszczen, mycie okien, pranie zaston i firan, wywdz Smieci,
wywa0z nieczystosci ptynnych);

koszty dokumentacji konstrukcyjnej i technicznej dotyczacej dziatalnosci biezacej;

ustugi krawieckie;

optaty za specjalistyczne badania pracownikow instytucji kultury (badania profilaktyczne);
optaty za uczestnictwo w szkoleniach, konferencjach i sympozjach krajowych oraz za podwyz-
szenie kwalifikacji pracownikéw instytucji kultury;

naleznosci za odptatne uzywanie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
gdy nie ma zastosowania art. 3 ust. 4 Ustawy o rachunkowosci;

koszty i prowizje bankowe.

Na stronie Wn konta 406 ksieguje sie wszystkie naliczone koszty wynikajace przede wszystkim

z faktur, dowodow optat urzedowych, not bankowych lub oSwiadczen pracownikéw o dokonanych

zaptatach (konto przeciwstawne 101, 201 lub 300). Na stronie Ma konta 406 ujmuje sie ewentualne

zmniejszenia uprzednio naliczonych kosztéw (konto przeciwstawne 201 lub 300) oraz przeniesienie

sumy kosztéw ustug obcych na wynik finansowy na koniec roku (konto przeciwstawne 860).

Do konta 406 moze by¢ prowadzona ewidencja analityczna, jezeli bedzie potrzebna dla spra-

wozdawczosci.

Konto 407 - Wynagrodzenia

Stuzy do ewidencji wynagrodzen pienieznych oraz wartosci Swiadczen w naturze (np. deputatéw)

badz ich ekwiwalentéw zaliczanych - zgodnie z przepisami - do wynagrodzen, wyptaconych pra-

cownikom. Na tym w szczegélnosci ujmuje sie wynagrodzenia wyptacone pracownikom instytugji

kultury, w tym:

wynagrodzenia zasadnicze, dodatki stuzbowe, funkcyjne, za staz pracy i inne;
nagrody jubileuszowe;
ekwiwalent za wykorzystany urlop wypoczynkowy;

odprawy w zwigzku z przejsciem na emeryture (rente) oraz likwidacje zaktadu pracy;
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- nagrody uznaniowe;

- wynagrodzenia za czas choroby wyptacone w czasie trwania stosunku pracy, pokrywane ze
srodkow zaktadu pracy;

- nagrody z funduszu zatogi (art. 29 ust. 2 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej).

Na koncie 407 nie ujmuje sie wyptat ze $rodkéw funduszow specjalnych (np. ZFSS), ze srodkéw

otrzymanych od innych jednostek, wynagrodzen osobom zatrudnionym przy usuwaniu skutkéw

zdarzen losowym (konto 790 - ,Straty nadzwyczajne”) oraz wyptat i Swiadczen nie zaliczonych

wedtug przepiséw do wynagrodzen.

Koszty te ksieguje sie na podstawie list wynagrodzen, dodatkowych wyptat w miesigcu, ktérego

dotycza, bez wzgledu na to kiedy wynagrodzenia te s3 naliczone i wyptacone.

Po stronie Wn konta 407 ksieguje sie nalezne wynagrodzenia (konto przeciwstawne 231), a po

stronie Ma konta 407 ujmuje sie wartos¢ nienaleznych wynagrodzen przypisanych do zwrotu

(konto przeciwstawne 234) oraz przeniesienie w koncu roku salda wynagrodzen na wynik finanso-

wy (konto przeciwstawne 860).

Konto 407-1 - Wynagrodzenia bezosobowe - umowy zlecenia, umowy o dzieto

Stuzy do ewidencji wynagrodzen pienieznych z tytutu umow zlecen i o dzieto oraz nagréd pieniez-
nych (udziat w konkursach, przegladach, udziat w jury itp.).
Po stronie Wn konta 407-1 ksieguje sie poniesione koszty (konto przeciwstawne 232). Po stronie

Ma konta 407-1 ksieguje sie przeniesienie salda w koncu roku na kanto 860 - wynik finansowy.

Konto 408 - Pozostate Swiadczenia na rzecz pracownikéw me zaliczone do wynagrodzen

Stuzy do ewidencji wyptat pienieznych oraz wartosci Swiadczen w naturze lub ich ekwiwalentéw
niezaliczonych wedtug przepiséw do wynagrodzen. Na koncie tym ujmuje sie naleznosci przystu-
gujace pracownikom instytucji kultury niezaliczone do wynagrodzen, a w szczegélnosci:

- wartos¢ Swiadczen rzeczowych wynikajacych z przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higie-
ny pracy (np. positki profilaktyczne i regeneracyjno-wzmacniajace, wydawane srodki odzywcze
np. mleko, kawa, herbata, srodki czystosci, np. mydto, proszek, recznik lub wyptacone za nie
ekwiwalenty);

- odziez ochronna i robocza;
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- koszty obowigzkowego szkolenia pracownikéw (np. w zakresie bhp, ppoz. itp.) oraz w zakresie
obowigzkowego podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

- ubezpieczenia osobowe pracownikéw, do ktdrych zaktad pracy jest zobowigzany;

- odprawy poSmiertne po zmartych pracownikach.

Po stronie Wn konta 408 ksieguje sie wszystkie naliczone koszty (konto przeciwstawne 101, 131,

201), a po stronie Ma konta 408 przeniesienie sumy kosztéw pozostatych swiadczen na rzecz

pracownikéw instytucji kultury niezaliczonych do wynagrodzer na wynik finansowy na koniec roku

(konto przeciwstawne 860).

Konto 409 - Sktadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy

Stuzy do ewidencji sktadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Funduszu Pracy naliczonych od
wynagrodzen pracownikéw oraz Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych. Podstawe
wymiaru sktadek stanowi dochéd otrzymywany przez pracownikéw instytucji kultury z tytutu wy-
konywanej pracy na podstawie umowy o prace z wytaczeniem wyptat okreslonych Rozporzadze-
niem Ministra Pracy i Paolityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad
ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz.U. Nr 161, poz.
1106 z p6zn. zm.). Koszty te oblicza sie od wynagrodzen i innych Swiadczen stanowiagcych podsta-
we naliczenia sktadek. Naliczone sktadki ksieguje sie w miesiacu, za ktéry przystuguja naliczone
wynagrodzenia.

Po stronie Wn konta 409 ksieguje sie naliczone zobowigzania z tytutu sktadek na ubezpie-
czenia spoteczne, odpiséw na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracow-
niczych (w korespondencji z kontem 229), a po stronie Ma konta 409 ksieguje sie ewentualne
korekty tych naliczen oraz przeniesienie sumy naliczonych sktadek na US, FP i Fundusz Gwa-
rantowanych Swiadczen Pracowniczych na wynik finansowy na koniec roku (konto przeciw-
stawne 860).

Do konta 409 prowadzi sie ewidencje analityczna z podziatem na sktadki tytutem ubezpieczenia

spotecznego i Funduszu Pracy.

Konto 410 - Odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Stuzy do ewidencji naliczonych w ciezar kosztéw odpiséw na zaktadowy fundusz Swiadczen so-

cjalnych (ZFSS) przeznaczony na $wiadczenia dla pracownikéw instytucji kultury.
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Zasady przeznaczenia $rodkéw ZFSS na poszczegéine cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej oraz
zasady i warunki korzystania z ustug i Swiadczen finansowych z Funduszu okresla kierownik lub
dyrektor instytucji kultury w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Po stronie Wn konta 410 ksieguje sie naliczone odpisy na ZFSS (konto przeciwstawne 851 lub
640), a po stronie Ma konta 410 ksieguje sie ewentualne korekty tych naliczen oraz przeniesienie

sumy naliczonych odpiséw na wynik finansowy na koniec roku (konto przeciwstawne 860).

Konto 411 - Podatki i optaty administracyjne obcigzajace koszty

Stuzy do ewidencji wszelkich podatkéw i optat administracyjnych obcigzajacych koszty dziatalno-

Sci instytucji kultury. Na koncie tym w szczegélnosci ujmuje sie:

- podatek od srodkow transportowych z tytutu posiadania pojazdow silnikowych i przyczep oraz
maotorowerow;

- podatek od nieruchomosci (tj. od budynkéw, budowli i gruntéw);

- podatek VAT naliczany, niepodlegajacy zwrotowi ani odliczeniu od podatku naleznego; podatki
i optaty lokalne (terenowe);

- optaty skarbowe oraz urzedowe optaty administracyjne i manipulacyjne z wyjatkiem optat
zwiekszajacych cene nabycia srodkéw majatku trwatego, ktére ujmowane s3 na kontach ze-
spotu O; optaty licencyjne uprawniajace do prowadzenia okresSlonej dziatalnosci w okresie nie
przekraczajacym jednego roku, natomiast gdy przekracza jeden rok ujmuje sie na koncie war-
tosci niematerialne i prawne;

- naliczone zobowigzania z tytutu optat PFRON (nie stanowig one kosztu uzyskania przychodu).

Po stronie Wn konta 411 ksieguje sie zarachowane oraz zaptacone podatki i optaty (konto prze-

ciwstawne 225), a po stronie Ma konta 411 ujmuje sie ewentualne korekty tych naliczen (konto

przeciwstawne 225) oraz przeniesienie sumy naliczonych podatkéw i optat na wynik finansowy na

koniec roku (konto przeciwstawne 860).

Do konta 411 prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug tytutéw podatkéw i optat.

Konto 412 - Podréze stuzbowe

Stuzy do ewidencji kosztéw podrazy stuzbowych krajowych i zagranicznych obejmujgcych:

- diety;

- koszty noclegéw lub odpowiadajace im ryczatty dobowe;
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- koszty przejazdéw w tym zwroty kosztéw uzycia prywatnych pojazdéw samochodowych do
celéw podrozy stuzbowej;

- ryczatt za uzywanie do celéw stuzbowych prywatnych samochodow;

- optaty paszportowe;

- zakup biletéw komunikacji miejskiej;

- koszty przechowywania i przewozu bagazu zwigzanego z podr6za stuzbowa;

- optaty za parkowanie samochoddéw uzywanych w podrézach stuzbowych;

- koszty podrdzy zagranicznych.

Na koncie 412 nie ujmuje sie kosztéw podrdzy stuzbowych dotyczacych realizowanych zadan zwia-

zanych z wytworzeniem (budowa) srodkdw trwatych (obciazaja one konto zespotu 0).

Po stronie Wn konta 412 ksieguje sie wszystkie naliczone koszty wynikajace z rozliczen kosztéw

podrozy, biletéw, faktur, rachunkéw, dokumentow wtasnych (konto przeciwstawne 101, 234) po-

wstatych na podstawie decyzji dyrektora instytucji kultury (uzywanie prywatnych samochodéw do

celéw stuzbowych), a w przypadku ich braku dokumentowanych oswiadczeniami pracownikdw od-

bywajacych podréze stuzbowe, a po stronie Ma konta 412 ujmuje sie ewentualne karekty zmniej-

szajgce uprzednio koszty oraz przeniesienie wszystkich naliczonych kosztéw na wynik finansowy

na koniec roku (konto przeciwstawne 860).

Do kaonta 412 prowadzi sie ewidencje analityczng oddzielnie dla krajowych i zagranicznych podrézy

stuzbowych.

Konto 415 - Pozostate koszty

Stuzy do ewidencji wszystkich pozostatych kosztéw nie ujmowanych na kontach 401-412. Na kon-

cie tym w szczeg6lnosci ujmuje sie:

- koszty reprezentacji (np. przyjecie i poczestunek gosci krajowych, zagranicznych, positki poda-
wane na konferencjach i naradach, poczestunki z okazji réznych uroczystosci);

- sktadki na rzecz instytucji ubezpieczeniowych (ubezpieczenia majatkowe Srodkéw trwatych,
zbioréw bibliotecznych oraz sprzetu);

- sktadki na rzecz organizacji, do ktérych przynaleznosc jest obowigzkowa;

- koszty zwigzane z wyjazdami zagranicznymi - referaty, materiaty konferencyjne.

Po stronie Wn konta 415 ksieguje sie udokumentowane koszty (konto przeciwstawne 107, 131,

207), a po stronie Ma konta 415 ujmuje sie ewentualne korekty zmniejszajace uprzednio naliczone

koszty (konto przeciwstawne 201) oraz przeniesienie wszystkich naliczonych kosztéw na wynik

finansowy na koniec roku (konto przeciwstawne 860).
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Do konta 415 prowadzi sie ewidencje analityczna oddzielnie dla kazdego rodzaju kosztu.

ZESPOL 6 ‘
ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW

Konto 640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Stuzy do ewidencji kosztéw zaliczonych do kosztéw dziatalnosci w innych okresach niz okres,
w ktérym zostaty poniesione.

Na koncie WN 640 ksieguje sie m.in.:

- prenumeraty czasopism, dziennikéw ustaw itp.;

- pozostate koszty przysztych okresow (konto przeciwstawne zespot 4).

Na koncie Ma 640 ksieguje sie przeksiegowanie kosztéw na zespot 4.

Konto 640 moze wykazywac na koniec roku saldo WN, ktére oznacza sume poniesionych kosz-
tow pozostatych do rozliczenia w przysztych okresach.

Do konta 640 prowadzi sie ewidencje analityczna wg tytutéw poniesienia kosztow podlegajacych

rozliczeniu w czasie.

ZESPOL 7
PRZYCHODY | KOSZTY UZYSKANIA PRZYCHODOW

Przychodami instytucji kultury sa:
1. dotacje z budzetu (od organizatora);
wptywy z najmu lub dzierzawy sktadnikéw majatkowych instytucji kultury;

Srodki uzyskiwane od o0s6b fizycznych lub prawnych;

ENSRVIEEN

wptywy z dziatalnosci gospodarczej muzedw prowadzonej na podstawie art. 9 Ustawy z dnia
21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz.U. 21997 r. Nr 5, poz. 24 z p6zn. zm.);

5. optaty za wstep do muzedw pobierane zgodnie z art. 10 Ustawy o0 muzeach.

Wysaokose wyzej wymienionych optat nie moze przekraczac kosztéw wykonania ustugi.
Szczeg6towa ewidencja przychod6w ze sprzedazy powinna zapewnic:

- ustalenie prawidtowej podstawy dla obliczenia naleznego VAT, przy spetnieniu wymagan
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Ustawy z dnia 21 kwietnia 2005 r. 0 podatku od towardw i ustug i uwzglednieniu wytycznych
Ministra Finanséw w tym zakresie;

- prawidtowe sporzadzone rachunku zyskéw i strat oraz sprawozdan uzupetniajacych (informa-
cja dodatkowa i sprawozdanie z dziatalnosci jednostki).

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 32 Ustawy o rachunkowaosci przez pozostate koszty i przychody ope-

racyjne rozumie sie koszty i przychody zwigzane wytgcznie posrednio z dziatalnoscia operacyjna

jednostki, a w szczegalnosci koszty i przychody zwigzane:

-z dziatalnoscia socjalng;

- ze zbyciem Srodkéw trwatych, Srodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych;

-z odpisaniem naleznosci i zobowigzan przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych, z wyjat-
kiem naleznosci i zobowigzan o charakterze publiczno-prawnym nie obcigzajgcych kosztow;
-z utworzeniem i rozwigzaniem rezerw, z wyjatkiem rezerw zwigzanych z operacjami finanso-

wymi (konto 750 i 757);

-z odpisami aktualizujgcymi wartose aktywow i ich korektami, z wyjatkiem odpiséw obciazaja-
cych koszty wytworzenia sprzedanych produktéw lub sprzedanych towaréw, koszty sprzedazy
lub koszty finansowe;

-z odszkodowaniami, karami i grzywnami;

-z przekazaniem lub otrzymaniem nieodptatnie, w tym drodze darowizny aktywow, w tym tak-
ze Srodkow pienieznych na inne cele niz nabycie lub wytworzenie srodkdw trwatych, srodkow

trwatych w budowie albo wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 700 - Przychody ze sprzedazy ustug

Stuzy do ewidencji przychodéw uzyskiwanych z tytutu ustug Swiadczonych przez instytucje. Do
przychodow tych zalicza sie przede wszystkim:

- sprzedaz wtasnych wydawnictw;

- optaty za wstep do muzeum;

- optaty za lekcje muzealne;

- zajecia warsztatowe dotyczace projektéw edukacyjnych;

- wptywy ze sprzedazy materiatéw promocyjnych w Punkcie Informacji Miejskiej.

Na stronie Ma konta 700 ksieguje sie wszystkie przychody w cenach sprzedazy brutto,
a w przypadku bycia podatnikiem VAT w cenie netto (bez podatku VAT) dotyczace danego

okresu (konto przeciwstawne 101, 202, 234), a na stronie Wn konta 700 ujmuje sie wszelkie
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korekty zmniejszajace przychody (konto przeciwstawne 101, 202, 234) araz w koncu roku prze-
niesienie salda tego konta na konta 860 - ,Wynik finansowy”.

Do konta 700 prowadzi sie ewidencje analityczng z wyodrebnieniem przychoddw z poszczegol-
nych tytutéw ze szczegdtowoscia nie mniejsza niz to wynika z obowiazujacych wzoréw spra-

wozdawczosci.

Konto 740 - Dotacje budzetowe

Przeznaczone jest do ewidencji dotacji otrzymanych od organizatora na dziatalnos¢ kulturalna.

Na stronie Wn konta 740 ksieguje sie korekty zmniejszajgce uprzednio otrzymang dotacje
(konto przeciwstawne 131) oraz przeniesienie na koniec roku obrotowego salda na konto 860
- ,Wynik Finansowy". Na stronie Ma konta 740 ksieguje sie otrzymang dotacje (konto prze-

ciwstawne 131).

Konto 750 - Przychody finansowe

Przeznaczone jest do ewidencji przychodéw zrealizowanych i naleznych z operacji finansowych

oraz przeksiegowania tych przychodéw na ostatni dzien roku obrotowego na konto 860 -, Wynik

finansowy”. Do przychodéw z operacji finansowych zalicza sie:

- odsetki i prowizje od operacji finansowych, w szczegélnosci od srodkéw ulokowanych na ra-
chunkach bankowych;

- zysk ze sprzedazy aktywow finansowych;

- skutki wzrostu krétkoterminowych aktywoéw finansowych wycenionych w wartosci rynkowej;

- dodatnie rdznice kursowe.

Nie zalicza sie do przychodow z operacji finansowych i nie ksieguje sie na koncie 750 przychodéw

z operacji finansowych dotyczacych dziatalnosci socjalnej, np. otrzymanych odsetek od pozyczek

z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych, otrzymanych odsetek od srodkéw zgromadzonych

na wyodrebnionym rachunku bankowym zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych. Przychody

te zwiekszajg bezposrednio srodki tego funduszu (konto 851).

Na stronie Ma konta 750 ksieguje sie wszystkie przychody dotyczace danego okresu (konto prze-

ciwstawne 101,131, 202, 249), a po stronie Wn konta 750 ksieguje sie wszelkie korekty zmniejsza-

jace przychody (konto przeciwstawne 131, 249) oraz w koncu roku przeniesienie salda tego konta

na konto 860 - ,Wynik finansowy".
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W ciagu roku konto 750 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace wartosc uzyskanych przychodow
finansowych, ktére na koniec roku obrotowego przenosi sie na konto 860 - ,,Wynik finansowy”.
Do konta 750 prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug tytutdw uzyskania przychodow, ze

szczeg6towoscia niezbedna do sporzadzania rachunku zyskow i strat.

Konto 751 - Koszty finansowe

Stuzy do ewidencji kosztéw finansowych jednostki, do ktérych zalicza sie (ujmuje sie na stronie

Whn konta 751):

- odsetki do zaptacenia z ré6znych tytutow;

- prowizje od kredytéw obrotowych;

- ujemne roznice kursowe;

- pokrycie strat spatek, w ktérych jednostka ma udziat;

- odpisy z tytutu aktualizacji wyceny aktywaow finansowych;

- skutki obnizenia wartosci krétkoterminowych aktywoéw finansowych wycenionych w wartosci
rynkowej lub w razie wyceny po cenie nabycia (zakupu) - gdy jest ona wyzsza od wartosci ryn-
kowej aktywoéw finansowych;

- potracone dyskonto od wtasnych weksli i czekéw.

Na mocy art. 42 ust. 3 Ustawy o rachunkowaosci odsetki za zwtoke s3 zaliczane w ksiegach ra-

chunkowych. Na koncie 751 s3 ujmowane odsetki niezaleznie od tego, czy zostaty juz zaptacone,

czy jeszcze nie. Ewidencja ksiegowa odsetek za zwtoke w zaptacie np. zobowigzan wobec ZUS
przedstawia sie nastepujaco:

- zarachowanie naliczonych odsetek za niezaptacenie sktadek w terminie (Wn konto 751; Ma
konto 229);

- zaptata odsetek za zwtoke (Wn konto 229; Ma konto 131).

Zgodnie z art. 16 ust. 1 pkt. 21 Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych nie uwaza sie

za koszty uzyskania przychodéw odsetek za zwtoke z tytutu nieterminowych wptat naleznosci

budzetowych i innych naleznosci, do ktérych stosuje sie przepisy Ordynacji podatkowe;.

Po stronie Ma konta 751 ksieguje sie wszelkie zmniejszenia kosztéw operacji finansowych (konto

przeciwstawne 131, 202) oraz przeniesienie rocznej sumy przychodéw (saldo tega konta) na wynik

finansowy (konto przeciwstawne 860) na koniec roku obrotowego.

Do konta 751 prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug typdw ponoszonych kosztow.

Konto 751 w ciagu roku wykazuje saldo Wn, ktére oznacza sume poniesionych kosztéw finan-

sowych i podlega przeniesieniu na konto 860 - ,,Wynik finansowy”.
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Konto 760 - Pozostate przychody operacyjne

Stuzy do ewidencji pozostatych przychoddw operacyjnych, niezwigzanych bezposrednio ze zwykta

dziatalnoscig instytucji kultury.

Po stronie Wn konta 760 ujmuje sie w szczeg6lnosci zmniejszenia pozostatych przychodéw ope-

racyjnych (konto przeciwstawne 201, 234, 249) oraz ich przeniesienia na dzien bilansowy na wynik

finansowy (konto przeciwstawne 860).

Po stronie Ma konta 760 ujmuje sie w szczegélnosci nastepujace przychody:

- nalezne subwencje i doptaty (konto przeciwstawne 131, 249);

- zesprzedazyilikwidacji Srodkéw trwatych, wartosci nie materialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie (konto przeciwstawne 2071);

- optaty za wynajem pomieszczen i sprzetu bedacego wtasnoscig instytucji kultury (konto prze-
ciwstawne 202);

- otrzymane darowizny tgcznie z ewentualnym podatkiem VAT (konto przeciwstawne - konta
zespotu1,2i3);

- otrzymane odszkodowania i kary umowne (konto przeciwstawne 842; z wytgczeniem spowo-
dowanych zdarzeniami losowymi);

- refundacja z tytutu zatrudnienia z Urzedu Pracy;

- odpisanie przedawnionych zobowigzan (konto przeciwstawne - konta zespotu 2); rozliczenie
nadwyzek inwentaryzacyjnych (konto przeciwstawne 241);

- odpisy z tytutu rownolegtego do amortyzacji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, zaliczenia dotacji, subwencji i doptat na inwestycje, nabycie Srodkéw trwatych
(konto przeciwstawne 842);

- optaty za inne ustugi instytucji kultury niezaliczone do ustug kulturalnych.

Saldo konta 760 w koricu roku przeksieguje sie na 860 - ,,Wynik finansowy”.

Do konta 760 prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug tytutdw pozyskania pozostatych przy-

chodow operacyjnych, ze szczegtowoscia nie mniejsza niz jest niezbedna do sporzadzenia dekla-

racji podatkowych oraz do celéw sprawozdawczych, kantroli i analizy.

Konto 761 - Pozostate koszty operacyjne

Stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnoscig instytucji kultury.

Do kosztéw tych zalicza sie w szczeg6lnosci:

- wartos¢ netto sprzedanych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego oraz wartos¢ nie umorzona
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likwidowanych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

- odpisane naleznosci przedawnione, umorzone, niesciggalne;

- zaptacone kary, grzywny i odszkodowania;

- wartos¢ netto przekazanych daréw tacznie z nalicconym VAT,

- wartos¢ netto niezawinionych niedoboréw;

- wartos¢ odpisanych srodkow trwatych w budowie, ktére nie daty zamierzone efektu gospo-
darczego;

- rezerwy tworzone na naleznosci oraz pewne i prawdopodobne straty (z wyjatkiem dotyczacych
operacji finansowych);

- koszty likwidacji i sprzedazy srodkéw trwatych.

Na stronie Wn konta 761 ksieguje sie pozostate koszty operacyjne (konto przeciwstawne - konta

zespotu 0,1, 21 3), a na stronie Ma konta 761 ujmuje sie ich zmniejszenie (konto przeciwstawne

- konta zespotu O, 2 i 3) oraz przeniesienie w koncu roku obrotowego salda tego konta na konto

860 -, Wynik finansowy".

Do konta 761 prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug tytutéw poniesienia pozostatych kosz-

téw operacyjnych.

Konto 780 - Zyski nadzwyczajne

Stuzy do ewidencji zyskéw nadzwyczajnych spowodowanych skutkami zdarzen powstajacych

niepowtarzalnie, poza zwykta dziatalnoscia instytucji kultury, niezaliczonych do pozostatych

przychodéw operacyjnych. Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 33 Ustawy o rachunkowosci przez straty

i zyski nadzwyczajne rozumie sie straty i zyski powstajace na wskutek zdarzen trudnych do

przewidzenia, poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzane z ogalny ryzykiem jej

prowadzenia.

Sa to m.in.:

- odszkodowania za straty bedace skutkiem zdarzen losowych;

- réwnowartos¢ nadajacych sie do dalszego wykorzystania rzeczowych aktywéw majatkowych
objetych skutkami zdarzen losowych;

- odzyskane wartosci zwigzane z zaniechaniem lub zwieszeniem okreslonego rodzaju dzia-
talnosci;

- przychody ze sprzedazy zorganizowanej czesci jednostki;

- obnizenie zobowigzan wobec kontrahentéw w wyniku przeprowadzonego postepowania ukta-

dowego po uprawomacnieniu sie postanowien.
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Zyski te ksieguje sie po stronie Ma konta 780 (konto przeciwstawne 131, 135), 2 po stronie Wn
konta 780 ujmuje sie wszelkie zmniejszenia zyskow nadzwyczajnych oraz przeniesienie na koncie
roku obrotowego na wynik finansowy (konto przeciwstawne 860).

Saldo Ma oznacza wartos¢ zyskéw nadzwyczajnych i podlega przeniesieniu na koniec roku na

konto 860 - ,,Wynik finansowy”.

Konto 790 - Straty nadzwyczajne

Stuzy do ewidencji strat nadzwyczajnych, a w szczegaélnosci:
- poniesionych kosztéw usuniecia skutkéw zdarzen losowych;
- skutkow zdarzen losowych dotyczacych, m.in.:
a) wartosci niematerialnych i prawnych,
b) Srodkow trwatych,
c) materiatdéw, towardw, wyrobow, srodkow pienieznych;
- zaniechania produkgji;
- zmiany metod produkgji;
- kosztow postepowania uktadowego, ugodowego;
- kosztow z tytutu udzielonych gwarangji.
Straty te ewidencjonuje sie po stronie Wn konta 790 (konta przeciwstawne - zesp6t 0, 1, 2), a po
stronie Ma konta 790 ujmuje sie wszelkie zmniejszenia strat nadzwyczajnych oraz przeniesienie
kwoty strat na koniec roku na wynik finansowy (konto przeciwstawne 860).
Saldo Wn konta 790 oznacza sume strat nadzwyczajnych i powinno by¢ przeniesione na koniec
roku na konto 860 - ,,Wynik finansowy”.
Do konta 790 prowadzi sie ewidencje analityczng dostosowang do zakresu wystepowania strat

nadzwyczajnych i w miare potrzeb uwzgledniajaca ich podziat na rodzaje.

ZESPOL 8
FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY

Konta zespotu 8 przeznaczone s3 do:
- ewidencji funduszu instytucji kultury;

- ewidencji funduszy specjalnych (zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, funduszu zatogi);
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ewidencji rezerw;

rozliczania wydawnictw wyodrebnionych z MOK;
rozliczania materiatéw promocyjnych otrzymanych z UM;
rozliczenia przychod6éw w czasie;

ustalenia i rozliczenia wyniku finansowego;

ewidencji obowigzkowych obcigzen wyniku finansowego.

Konto 800 - Fundusz instytucji kultury - fundusz zasadniczy

Przeznaczone jest do ewidencji wydzielonego dla instytucji kultury mienia na dzien 3112.2011r.

Od 01.01.2012r. na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia, a na stronie Ma zwiekszenia funduszu

instytucji kultury z mienia wydzielonego.

Na stronie Wn konta 800 ksieguje sie:

strata poniesiong w roku budzetowym (zgodnie z uchwata Rady Miasta) (konto przeciwstawne 820);
wszelkie inne zmniejszenia funduszu;
rozchéd sprzedanych wydawnictw otrzymanych z MOK-u (konto przeciwstawne 330);

rozchod sprzedanych materiatow promocyjnych otrzymanych z UM (konto przeciwstawne 330).

Na stronie Ma konta 800 ksieguje sie:

zysk wygospodarowany w roku budzetowym (zgodnie z uchwatg Rady Miasta) (konto przeciw-
stawne 820);

wszelkie inne zwiekszenia funduszu;

przejete wydawnictwa z MOK-u (konto przeciwstawne 330);

materiaty promocyjne otrzymane z UM (konto przeciwstawne 330).

Konto 800-1 - Fundusz Srodkéw Trwatych

Konto to jest odzwierciedleniem réwnowartosci sktadnikéw wtasnego majatku trwatego.

Na stronie WN konta 800-1 ksieguje sie:

umorzenie srodkow trwatych (konto przeciwstawne 071);

zmniejszenie wartosci majatku instytucji kultury bedacego skutkiem aktualizacji wartosci
Srodkéw trwatych zarzadzonej przepisami (konto przeciwstawne 011);

wycofanie z eksploatacji zuzytych srodkow trwatych (wartos¢ netto pod data postawienia

Srodkow trwatych w stan likwidacji) (konto przeciwstawne 011);
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sprzedazy srodkow trwatych, nieodptatnego ich przekazania i inne zmniejszenia (konto
przeciwstawne 011);

zwrot dotacji celowej (konto przeciwstawne 137).

Na stronie Ma konta 800-1 ksieguje sie:

rownowartos¢ amortyzacji srodkow trwatych (konto przeciwstawne 401);

wzrost wartosci srodkow trwatych bedacy skutkiem zarzadzonej aktualizacji ich wyceny (konto
przeciwstawne 011);

otrzymanie $rodkéw trwatych od organizatora (konto przeciwstawne 011, 020);

dotacje celowa na inwestycje (konto przeciwstawne 131).

Konto 800-2 - Fundusz dzieta sztuki i eksponaty muzealne

Konto to jest odzwierciedleniem réwnowartosci konta 016 - dzieta sztuki i eksponaty muzealne.

Na stronie Wn konta 800-2 ksieguje sie:

zdjecie - na zasadach i w trybie okreslonym w art. 23 i 24 Ustawy o muzeach - z ewidencji dziet
sztuki i eksponatéw muzealnych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekaza-
nia (konto przeciwstawne 016);

kradziez lub zaginiecie dziet sztuki i ekspanatéw muzealnych (konto przeciwstawne 016) na
zasadach i w trybie okreslonym w §y 10 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 30 sierp-

nia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach.

Na stronie Ma konta 800-2 ksieguje sie:

przyjecia do ewidencji dziet sztuki i eksponatéw muzealnych pochodzacych z zakupu (konto
przeciwstawne 016; zapis rownolegty Wn 401 - Ma 201 lub Wn 401 - Ma 300);
przyjecia do ewidencji dziet sztuki i eksponatéw muzealnych otrzymanych nieodptatnie (konto

przeciwstawne 016).

Konto 801 - ,,Fundusz instytucji kultury z nabycia”

Przeznaczone jest do ustalenia wartosci mienia nabytego i wytworzonego przez instytucje kultu-

ry, w tym w efekcie przeksiegowania wyniku finansowego po zatwierdzeniu sprawozdania finan-

sowego. Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia, na stronie Ma zwiekszenia funduszu z nabycia.



S P AK(SYSTEM PROCEDUR, INSTRUKCJI | REGULAMINGW ADMINISTRACYJNO-KSIEGOWYCH)

Konto 802 - ,,Fundusz z aktualizacji wyceny”

Przeznaczone jest do odnoszenia wartosci aktualizacji wyceny zgodnie z odrebnymi przepisami
w zwigzku z ustaleniem réznicy miedzy wartosciami netto srodkéw trwatych przed i po aktualiza-

cji. Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia, a na stronie Ma zwiekszenia.

Konto 803 - ,,Zysk (strata) z lat ubiegtych”

Stuzy do przeksiegowania na fundusz instytucji kultury zysku/straty z lat ubiegtych. Na stronie
Whn ujmuje sie zmniejszenia, na stronie Ma zwiekszenia. Jezeli w danym roku obrotowym lub przed
zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za ten rok obrotowy jednostka stwierdzita popetnie-
nie w poprzednich latach obrotowych btedu, w nastepstwie ktérego nie mozna uznac¢ sprawozda-
nia finansowego za rok lub lata poprzednie za spetniajgce wymagania rzetelnosci i wiarygodnosci,
to kwote korekty spowodowanej usunieciem tego btedu ksieguje sie na kapitat (fundusz) wtasny

i wykazuje jako ,zysk/strata z lat ubiegtych”.

Konto 820 - Rozliczenie wyniku finansowego

Stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego netto osiggnietego w roku ubiegtym.

Wynik finansowy przeksieguje sie na konto z konta 860 - ,Wynik finansowy"” w roku nastepnym,

pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn konta 820 ksieguje sie odpisy z zysku, ktéry moze by¢ przeznaczony na:

- fundusz instytucji kultury (konto przeciwstawne 800);

- fundusz zatogi (konto przeciwstawne 811);

- inne cele (w korespondencji z kontami 131 lub 249) oraz ewentualna strate bilansowa roku
ubiegtego (konto przeciwstawne 860).

Po stronie Ma konta 820 ksieguje sie zysk bilansowy z roku poprzedniego w korespondenc;ji z kon-

tem 860 oraz przeksiegowanie straty bilansowej za rok ubiegty na Wn konta 800 - ,Fundusz

instytucji kultury”.

Konto 820 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza nie rozliczona strate netto za rok poprzedni

lub saldo Ma, ktére oznacza nie podzielny zysk netto za rok poprzedni.

Rozliczenie wyniku finansowego moze by¢ dokonane dopiero po zatwierdzeniu sprawozdania fi-

nansowego przez organizatora lub biegtego rewidenta.
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Konto 840 - Rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych przychoddéw, do ktérych zgodnie z postano-
wieniami art. 41 Ustawy o rachunkowosci - z uwzglednieniem zasady ostroznosci - w szcze-
gdlnosci zalicza sie:

1. réwnowartosce otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw srodkéw z tytutu Swiadczen, kto-
rych wykonanie nastapi w nastepnych okresach sprawozdawczych,

2. srodki pieniezne otrzymane na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia Srodkéw trwatych,
w tym takze srodkow trwatych w budowie oraz prac rozwojowych, jezeli stosownie do innych
ustaw nie zwiekszaja one kapitatow (funduszy) wtasnych (art. 29 ust. 3 pkt. 2 Ustawy o orga-
nizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej). Zaliczone do rozliczeri miedzyokresowych
przychodow kwoty zwiekszaja stopniowo pozostate przychody operacyjne, rownolegle do od-
piséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od srodkéw trwatych lub kosztoéw prac rozwojo-
wych sfinansowanych z tych Zrédet,

3. ujemna wartos¢ firmy.

Postanowienia pkt. 2 stosuje sie odpowiednio do przyjetych nieodptatnie, w tym takze w drodze

darowizny, srodkéw trwatych w budowie, srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i praw-

nych. Nie zalicza sie do rozliczen miedzyokresowych przychodow:

- nadwyzki dodatnich réznic kursowych nad ujemnymi, ustalonej przy wycenie na dzien bilan-
sowy innych niz srodki pieniezne i krétkoterminowe papiery wartosciowe (przeznaczone do
obrotu) aktywoéw i pasywow wyrazonych w walutach obcych. W zwigzku z nowelizacjg Ustawy
o rachunkowosci, poczawszy od 1stycznia 2002 r., tego typu réznice kursowe odnosi sie bezpo-
Srednio na przychody lub koszty finansowe;

- kwoty podwyzszajacych naleznosci lub roszczenia - na ktére uprzednio utworzono rezerwe -
do czasu ich otrzymania (zaptaty) lub odpisania;

- nadwyzki wartosci nominalnej nabytych udziatéw (akeji) innych jednostek nad ceng ich na-
bycia réwnowartosci bilansowej wnoszonych w zamian w postaci raportu rzeczowych sktad-
nikéw aktywow;

- dotacji, subwencji i doptat, o ktérych mowa wart. 41 ust. 1pkt. 2 Ustawy o rachunkowosci, jeze-
li stosownie do innych ustaw zwiekszajg one fundusz wtasny jednostki, np. instytucji kultury.

Po stronie Wn konta 840 ujmuje sie rozliczenie (przeniesienie na odpowiednie konto) - zarachowa-

nych w poprzednich okresach sprawozdawczych - rozliczen miedzyokresowych przychoddw, w od-

powiedniej czesci odnoszacej sie do danego okresu sprawozdawczego lub zmniejszenia - rozliczen
miedzyokresowych przychodéw. Po stronie Ma konta 840 ujmuje sie natomiast powstate w bieza-

cym okresie sprawozdawczym przychody odnoszace sie do przysztych okresow sprawozdawczych.
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Saldo Ma konta 840 wyraza wartos¢ przychodow ustalonych i zarachowanych, lecz jeszcze nieroz-
liczonych do konca okresu sprawozdawczego, tj. rozliczanych w czasie.
Do konta 840 prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug tytutu przychodéw rozliczanych

W czasie.

Konto 851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu Swiadczen socjal-
nych, ktéry tworzy sie dla pracownikéw instytucji kultury z odpiséw dokonywanych w ciezar kosz-
téw dziatalnosci operacyjnej (Ustawa z 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu Swiadczen socjal-
nych - Dz.U. 21996 r. Nr 70, poz. 335 z pdzn. zm.).

Na stronie Wn konta 851 ksieguje sie przede wszystkim:

rownowartos¢ zakupionych skierowan wczasowych, sanatoryjnych, kolonijnych itp. (konto

przeciwstawne 201);

- dofinansowanie wczaséw pod grusza;

- wartosc¢ udzielonej pomocy materialnej - rzeczowej lub finansowej (konto przeciwstawne
101, 135);

- umorzenie uprzednio udzielonych pozyczek (konto przeciwstawne 249);

- dofinansowanie kosztéw utrzymania obiektéw socjalnych (konto przeciwstawne 700 lub 710).

Na stronie Ma konta 851 ksieguje sie w szczegdlnosci:

- odpisy na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych (konto przeciwstawne 410);

- przychody z odptat pobieranych od oséb i jednostek organizacyjnych korzystajacych ze Swiad-
czen socjalnych (konto przeciwstawne 101 lub 135);

- darowizny oraz zapisy 0s6b fizycznych i prawnych (konto przeciwstawne 101, 135, 249);

- odsetki od srodkéw na rachunku bankowym tego funduszu (konto przeciwstawne 135);

- odsetki naliczone od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe (konto przeciwstawne 249).

Do konta 851 prowadzi sie ewidencje analityczna wedtug tytutéw zwiekszen i zmniejszen

tego funduszu.

Konto 860 - Wynik finansowy

Stuzy do ustalania w koncu roku wyniku finansowego netto (zysku lub straty na dziatalnosci

eksploatacyjnej).
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Na stronie Wn konta 860 ksieguje sie pod data 31 grudnia danego roku:

- sume kosztow poniesionych w okresie z uktadu rodzajowego (kanto przeciwstawne od 401do 415);

- sume strat nadzwyczajnych (konto przeciwstawne - obroty ze strony Wn konta 790);

- koszty finansowe (saldo kanta 751);

- pozostate koszy operacyjne (salda Wn konta 761);

- sume naliczonego podatku dochodowego (saldo Wn konta 890) oraz pod datg zatwierdzenia
sprawozdania finansowego przeksiegowanie na 820 zysku bilansowego z roku poprzedniego.

Na stronie Ma konta 860 ksieguje sie pod datg 31 grudnia danego roku:

- sume przychoddw ze sprzedazy ustug oraz towaréw i materiatéow (konto przeciwstawne -
salda kont 700);

- dotacje podmiotowa (konto przeciwstawne 740);

- przychody finansowe (konto przeciwstawne - saldo konta 750);

- pozostate przychody operacyjne (konto przeciwstawne - saldo Ma konta 760);

- sume zyskéw nadzwyczajnych (konto przeciwstawne - obroty ze strony Ma konta 780);

- oraz pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego przeksiegowanie straty hilansowej
roku ubiegtego na kanto 820 - ,Rozliczenie wyniku finansowega”.

Saldo konta 860 wykazuje wynik finansowy netto z dziatalnosci operacyjnej. Saldo tego konta

w roku nastepnym po zatwierdzeniu bilansu przeksiegowuje sie na 820 - ,,Rozliczenie wyniku

finansowego”.
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ZALACZNIKNR 2
DO POLITYKI RACHUNKOWOSCI

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI ANALITYCZNE]J
NA KONTACH KSIAG POMOCNICZYCH

1. Ksiegi pomocnicze

Prowadzi sie nastepujace ksiegi pomocnicze, ktdre s3 uzgadniane do kont syntetycznych.

1. W zakresie srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

A. Dla srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych - powyzej 3.500,00 zt.

D)

3)

Ewidencja iloéciowo-wartosciowa - Srodki trwate oraz Wartosci niematerialne i prawne
- prowadzona jest recznie w ksiedze inwentarzowej srodkéw trwatych, ktére sklasyfiko-
wane s3 zgodnie z KST.

Amortyzacja i umorzenie jest ustalona w tabeli amortyzacyjnej i naliczana zgodnie ze
stawkami wynikajacymi z ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych poczaw-
szy od miesigca nastepnego po przyjeciu do uzytkowania.

Ewidencje szczegdtowe prowadzi dziat ksiegowosci i uzgadnia z kontem syntetycznym.

B. Dla srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych - ponizej 3.500,00 zt.

D)

2)

Ewidencja iloSciowo-wartosciowa prowadzona jest recznie w ksiedze inwentarzowej na
podstawie stosownego opisu na fakturze zakupu o ujeciu ich w tej ewidencji. Sktadniki
te s3 amortyzowane jednorazowo w 100%.

Ewidencje szczegdtowe prowadzi dziat ksiegowosci i uzgadnia z kontem syntetycznym.
Srodki trwate niskocenne sg traktowane przez jednostke jak materiaty i przy zakupie

obciazaja konto zuzycia materiatow.

C. Zbiory biblioteczne (materiaty) i dobra kultury.

1)

Zbiory biblioteczne i dobra kultury, bez wzgledu na ich wartosci, wprowadza sie do ewi-
dencji wartosciowej zbiorczej rzeczowych srodkow trwatych, natomiast odpisy amorty-
zacyjne (zbiory biblioteczne) ustala sie i ksieguje w sposob uproszczony jednorazowo
w petnej ich wartosci poczatkowe;.

Ewidencja jednostkowa prowadzona jest pozaksiegowo przez komarke merytoryczng

w sposab wynikajacy z odrebnych przepiséw Ministra Kultury.
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2. Ewidencje towarow i materiatow prowadzi sie nastepujaco:

L)

Materiaty (biurowe, srodki czystosci) przekazywane bezposrednio z zakupu do uzytkowa-
nia odpisuje sie w koszty w petnej ich wartosci wynikajacej z faktur (rachunkéw) w mie-
sigcu ich zakupu.

Poniesione naktady finansowe na wydawnictwa wydawane przez Muzeum Miejskie w Zo-
rach sa zaliczane bezposrednio w kaszty w dniu ich wydania i przeznaczenia do sprzedazy.
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za sprzedaz wydawnictw prowadzi ewidencje ilo-
Sciowa dla kontroli sprzedazy.

Zakupy materiatéw reklamowych do Punktu Informacji Miejskiej ujmowane sg w ciezar
kosztéw Punktu Informacji Miejskiej. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za sprzedaz
prowadzi ewidencje ilosciowa z wyszczegadlnieniem asortymentow dla kontraoli sprzedazy.
Dla wydawnictw otrzymanych bezptatnie z Miejskiego Osrodka Kultury w dniu 01.03.2001.
pracownik odpowiedzialny merytorycznie za wydawnictwa prowadzi ewidencje ilosciowo-
wartosciowa (analityka konto 330).

Dla materiatéw promocyjnych otrzymanych bezptatnie od Urzedu Miasta Zory w dniu
01.04.2003r. pracownik odpowiedzialny merytarycznie prowadzi ewidencje ilosciowowar-

tosciowa (analityka konto 330).

3. W zakresie plac

D)
2)

Ewidencja ptac w programie komputerowym firmy StreamSoft Business Pro.
Ewidencja sktadek ZUS w programie komputerowym - Ptatnik - powigzanym z progra-

mem ptacowym firmy StreamSoft Business Pro.
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ZALACZNIKNR 3
DO POLITYKI RACHUNKOWOSCI

ZASADY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA
| ROZLICZANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Zasady wyceny na dzien bilansowy:

Srodki trwate i wartosci niematerialne wycenia sie wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne.

. Srodki trwate w budowie - w wysokosci 0g6tu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwiaz-
ku z ich nabyciem lub wytworzeniem.

. Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych - wg cen nabycia lub kosztéw wytwarzenia pomniej-
szonych o odpisy aktualizacyjne.

. Do wyceny rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego przyjmuje sie nastepujaca metode:
pierwsze przyszto, pierwsze wyszto.

. Naleznosci w kwocie wymaganej zaptaty, pomniejszone o odpisy aktualizacyjne.

. Zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaptaty, tj. z naliczonymi odsetkami za zwtoke. Nie
dochodzi sie odsetek za zwtoke, gdy koszty upomnien i wezwan do zaptaty przewyzszajg wy-
sokos¢ naleznych odsetek.

Fundusze wtasne, srodki pieniezne oraz pozostate aktywa i pasywa w wartosci nominalne;.

. Winstytucji nie tworzy sie rezerw na Swiadczenia dla pracownikéw z tytutu nagrad jubileuszowych
oraz odpraw emerytalnych. Obowigzujace zasady wynagrodzen w instytucji okreslajg naliczanie
i wyptacanie Swiadczen z tytutu nagrad jubileuszowych i odpraw emerytalnych. Na podstawie wy-
konania z lat poprzednich stwierdzono, ze poziom wyptat jest zréwnowazony i w poszczegélnych
latach kwota wyptat nie wykazuje istotnych odchylen. Nie tworzy sie na koniec okresu obrachun-
kowego rezerw na inne zobowigzania w zwigzku z tym, ze nie ma wystarczajacych podstaw, iz
wystapia zdarzenia przyszte powodujace wystapienie przysztych zobowigzan. W przypadku praw-
dopodobienstwa wystapienia zdarzen powodujgcych powstanie przysztych zobowigzan, o ktérych
nie byto wiadomo w chwili sporzadzania zasad rachunkowaosci nalezy utworzyc rezerwy.

. Jednostka nie tworzy aktywow i rezerw z tytutu podatku odroczonego od 0s6b prawnych, gdyz
korzysta ze zwolnienia od podatku na podstawie art. 177 Ustawy o podatku dochodowym od

0s6b prawnych.
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. Ustalanie wyniku finansowego

Na koniec roku konta zespotu 4 - Koszty w uktadzie rodzajowym s3 zamykane w koresponden-
Cji z kantem 860 - Wynik finansowy.

Konta zespotu 7 (sprzedazy, pozostate przychody i koszty operacyjne, przychody i koszty fi-
nansowe, straty i zyski nadzwyczajne) sa zamykane w korespondencji z kontem 860 - Wynik
finansowy.

W razie obowigzku zaptaty podatku dochodowego od 0s6b prawnych naliczony podatek na

koncie 870 - jest przenoszony na koniec roku na konto 860 - Wynik finansowy.
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8. INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
ORAZ PROCEDUR REJESTRAC]I DOKUMENTOW _
FINANSOWO-KSIEGOWYCH W MUZEUM MIE)SKIM W ZORACH

opracowana na podstawie Ustawy o rachunkowaosci z 29 wrzesnia 1994 r.

(Dz.U. z 2021r. poz. 217. z p6zniejszymi zmianami)

N1

1.1. Podstawg zapisoéw w ksiegach rachunkowych s3 dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie

operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrédtowymi”:
a) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow tj. faktury VAT, faktury korygujace, rachun-
ki, umowy kupna-sprzedazy,
b) zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom, tj. faktury VAT, faktury
korygujace,
c) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki, tj. faktury wewnetrzne.
1.2.Podstawa zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
a) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodéw Zrodtowych, ktére mu-
szg by¢ w dowaodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b) korygujace poprzednie zapisy,
C) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego, obcego dowodu zrodtowego.
1.3.Dowody ksiegowe powinny byc rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedo-
puszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek. Za prawi-
dtowy uwaza sie dowod ksiegowy, ktéry zawiera co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartosg, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

- date dokonania operacji, a gdy dowadd zostat sporzadzony pod inng data - takze date sporza-
dzenia dowodu,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

- dowad ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;j.

1.4.Btedy w dokumentach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
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kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac po-
jedynczych liter lub cyfr.

(25
1.1. Wszystkie dokumenty przychodzace z zewnatrz do Muzeum Miejskiego w Zorach sa rejestro-
wana w sekretariacie placowki, a nastepnie przekazywane wtasciwym komaorkom:

- w momencie wptywu dokumentéw nalezy rejestrowac ogélne dane faktury (od kogo wpty-
neta, numer faktury, czego dotyczy), odnotowujac pozycje rejestru za pomoca odci$niecia
specjalnej pieczeci,

- wdzienniku korespondencyjnym wpisuje sie symbol (nazwe) dziatu, do ktdérego przekazuje
sie fakture do sprawdzenia, dziat odbierajacy kwituje pobranie dowodu z podaniem daty,

- nastepnie kazdy dokument powinien by¢ w ciggu 3 dni od daty otrzymania sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym, opisany i przekazany do ksiegowosci.

1.2.Druki scistego zarachowania (czeki gotéwkowe, kwitariusze przychodowe, bilety, karty drogo-
we) s3 ewidencjonowane w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

Blankiety drukéw Scistego zarachowania przechowuje, wydaje, kontroluje pod wzgledem ich wy-

korzystania dziat ksiegowosci. Kazdorazowe pobranie czekdw, kwitariuszy przychodowych, bile-

tow jest potwierdzane przez osobe, ktéra je pobiera.

W zwiazku z tym, ze czeki wystawiane s3 elektronicznie fakt odebrania dokumentu potwierdzany

jest na wydrukowanej kopii czeku.

(3
3.1.Grupy rodzajowe dowodoéw ksiegowych:
a) dowody kasowe:

- kwitariusz przychodowy - spos6b wypetnienia w instrukgji kasowej,

- KP - kasa przyjmie - sposob wypetnienia w instrukcji kasowej,

- wniosek o zaliczke - jest poleceniem wyptaty okreslonej kwoty na dokonanie zakupéw,
zaptaty za wykonane ustugi, wystawia sie w 1 egzemplarzu, odbiér gotéwki potwierdza
osoba, na ktorg wystawiony jest wniosek. Zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciggu 7 dni od daty
pobrania zaliczki lub zaraz po powrocie z podrézy stuzbowej. W przypadku zaliczki na
zakup eksponatow z krajow Unii Europejskiej i pozaeuropejskich zaliczka powinna by¢
rozliczona niezwtocznie po powrocie z podrozy stuzbowej. Wydtuzony termin jest spo-
waodowany koniecznoscig wykonania ttumaczen rachunkéw za eksponaty. Pracownik,

ktary nie rozliczyt sie z zaliczki nie moze otrzymac nastepnej,
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rozliczenie zaliczki - do dowodu rozliczenia zaliczki dotgcza sie faktury, rachunki, uprzed-
nio sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Tylko takie
dowody stanowig podstawe rozliczenia i ksiegowania. Termin rozliczenia zaliczki wynosi
do 7 dni od pobrania zaliczki. Nierozliczong zaliczke nalezy potracic¢ z najblizszego wyna-
grodzenia zaliczkobiorcy,

rozliczenie delegacji - stuzy do udokumentowania podrézy stuzbowej. Rejestr wydawa-
nych delegacji prowadzi pracownik administracyjny. Dyrektor lub osoba przez niego upo-
wazniona okresla cel padrozy stuzbowej oraz srodek lokomocji. Delegacja wystawiana
jest w1egzemplarzu, po rozliczeniu jest dotgczana do raportu kasowego,

termin rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych winien nastapi¢ niezwtocznie od
daty jej zakonczenia,

czek gotéwkowy - wystawia sie w celu pobrania gotéwki z banku w formie elektronicz-
nej. Czeki gotowkowe sg imienne, wystawiane s3 w systemie ING Bussines Online. Czek
musi by¢ podpisany przez 2 osoby upowaznione do podpisywania dokumentéw w for-
mie elektronicznej,

bankowy dowa6d wptaty - wystawia sie w celu odprowadzenia gotéwki z kasy do banku.
Wypetnia sie w 2 egzemplarzach: oryginat jest potwierdzeniem dla banku, kopie dota-

cza sie do raportu kasowego,

b) dowody bankowe:

polecenie przelewu - podstawa do dokonania przelewu powinien by¢ oryginat doku-
mentu podlegajgcego zaptacie. Przelewy s3 dokonywane droga elektroniczng przy uzy-
ciu programu ING Bussines Online,

wyciag bankowy - jest potwierdzeniem operacji uznaniowych i obcigzeniowych na ra-

chunku biezacym i socjalnym,

¢) dowody operacyjno-ksiegowe:

zakupu - powinny by¢ wystawione zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow
w czesci dotyczacej wystawiania faktur. Dokument zakupu nalezy opieczetowac i pod-
dac dalszej procedurze zgodnie z ocbowiazujacymi przepisami wewnetrznymi;

sprzedazy - powinny by¢ wystawione zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw
w czesci dotyczacej wystawiania faktur. Dokumenty takie powinny by¢ wystawione
w spos6b staranny, czytelny i trwaty (dtugopisem). Faktury wystawia sie co najmnigj

w 2 egzemplarzach: oryginat otrzymuje odbiorca, kopia pozostaje w ksiegowosci.

Oryginat faktury powinien by¢ wystany do odbiorcy w ciggu 3 dni od daty wystawienia;

d) dowody inwentaryzacyjne:

arkusz spisu z natury (opis zawarty w instrukeji inwentaryzacyjnej),
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protokot kontroli kasy - oryginat,
protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej - oryginat,

protokot z inwentaryzacji kontrolnej,

e) dowody ptacowe:

lista ptac pracownikéw - oryginat - sporzadza dziat ksiegowosci na podstawie angazow

pracownikéw i ewentualnie listy premiowej zatwierdzonej przez dyrektora.

Listy ptac s3 podpisywane przez osobe sporzadzajaca, gtéwnego ksiegowego i zatwierdza-

ne przez dyrektora. Dokumentacje wnioskéw do celéw emerytalno-rentowych w czesci do-

tyczacej zarobkow sporzadza dziat ksiegowosci, natomiast w czesci dotyczacej przebiegu

zatrudnienia dziat kadr.

f) dowody ksiegowe srodkéw trwatych:

przyjecie srodka trwatego do uzytkowania - oryginat - dokumentuje sie dowodem QOT,
ktory sporzadza pracownik dziatu ksiegowosci. W dokumencie podaje sie m.in. nazwe
Srodka trwatego, symboal klasyfikacji, stawke umorzenia,

zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego - oryginat - dokumentuje sie dowodem
MT, ktory sporzadza pracownik dziatu administracyjnego,

likwidacja srodka trwatego - oryginat (dowad LT) - oceny postawienia w stan likwidacji
Srodka trwatego dokonuje komisja powotana przez dyrektora instytucji na podstawie

ekspertyzy; likwidacje srodka trwatego zatwierdza dyrektor,

g) dowody ksiegowo-rozliczeniowe:

polecenie ksiegowania - oryginat - sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego
wyrazajacego fakt dokonania operacji gospodarczej,

dowod wewnetrzny - jest dowodem zastepczym wystawianym w sytuacji, edy brak jest
dowodu zrédtowego. Dowdd wewnetrzny powinien zawierac miejsce i date wystawie-
nia, numer kolejny oraz informacje niezbedne do identyfikacji ptatnosci. DoOwaéd we-

wnetrzny musi by¢ podpisany przez dyrektora lub osobe przez niego upowazniona.
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9. INSTRUKCJA KASOWA
MUZEUM MIE|JSKIEGO W ZORACH

1.

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

01

Instrukcja okresla zasady i warunki, jakie powinny by¢ spetnione przy prowadzeniu gospodarki

kasowej w Muzeum Miejskim w Zorach (dalej: Muzeum) oraz warunki zabezpieczenia i prze-

chowywania wartosci pienieznych.

Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:

D)

2)

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowaosci (Dz. U. z 2009 roku Nr 152 poz. 1223
z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie 0s6b i mienia (Dz. U. z 2005 roku Nr 145, poz.
1221z pézn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998
roku w sprawie szczegdtowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona war-
tosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jed-
nostki organizacyjne (Dz. U. 21998 roku Nr 129, poz. 858 z p6zn. zm.),

Zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego Nr1/2003 z dnia 15 stycznia 2003 roku,
w sprawie szczeg6towych zasad i trybu wymiany znakéw pienieznych, ktére wskutek zu-
zycia lub uszkodzenia przestajg by¢ prawnym srodkiem ptatniczym na obszarze Rzeczypo-
spolitej Polskiej (Dz. Urz. NBP 2003 roku Nr 1, poz. 1).

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

D)

jednostka - Muzeum Miejskie w Zorach,

kierownik jednostki - Dyrektor Muzeum,

wartosci pieniezne - krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne dokumenty
zastepujace w obrocie gotowke,

kasjer - pracownik Muzeum, ktory przyjat obowiazki kasjera i ztozyt w formie pisemne;j
zobowigzanie do odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,

kasa - wyodrebnione stanowisko pracy obstugiwane przez osobe, ktérej powierzono obo-
wigzki kasjera, odpowiedzialng za gotdwke w kasie i dokonywanie operacji kasowych,
jednostka obliczeniowa - jednostka okreslajaca dopuszczalny limit stale lub jednorazo-

wa przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych, wynoszgca 120-krotnosc
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przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegty kwartat, ogtaszanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Mo-
nitor Polski”,

7) transport wartosci pienieznych - przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych poza

obrebem kasy Muzeum.

Il. ZASADY FUNKCJONOWANIA STANOWISK KASOWYCH
W MUZEUM MIEJSKIEM W ZORACH

(2
Stanowisko obstugi kasowej w zakresie realizacji przychodow i wydatkow jednostki tworzy sie

w Muzeum przy ul. Muzealnej 1/2.

. Kasy wymieniona w pkt. 1 moze przyjmowac optaty za Swiadczone ustugi od 0s6b fizycznych

i podmiotéw gospodarczych. Obrét na rzecz oséb fizycznych rejestrowany jest przy uzyciu kasy

fiskalnej.

. Faktury sprzedazy sa wystawiane w programie ksiegowym StreamSoft w module Sprzedaz.

Numery faktur s3 automatycznie nadawane. Przyjeto numeracje dla faktur wystawionych

w kasie gtéwnej ,FA/numer faktury/rok”, np. FS/1/2016.

. Srodki pieniezne, zgromadzone w kasie gtéwnej, kasjer przekazuje na wtasciwy rachunek ban-

kowy Muzeum. Gotéwka odprowadzana jest do banku na biezaco.

. Wartosci pieniezne s3 przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajgcych nalezy-

tg ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem. W celu ochrony wartosci pienieznych,

zapewnia sie zabezpieczenie budynkdéw i pomieszczen.

. Wartosci pieniezne przechowywane sg w metalowe] kasetce, zdeponowanej w sejfie, w ka-

sie Muzeum.

(3
Transport wartosci pienieznych w kwocie nieprzekraczajacej 0,30 jednostki obliczeniowej
moze by¢ wykonywany do banku i z banku prowadzacego obstuge Muzeum przy uzyciu po-

jazdu stuzbowego.

. Transport wartosci pienieznych powyzej 0,30 jednostki obliczeniowej moze odby¢ sie przy po-

maocy zewnetrznych stuzb ochroniarskich.

. W samochodzie przewozacym wartosci pieniezne nie moga by¢ réwnoczesnie przewozone

osoby obce (postronne), ktdre nie sg zobowigzane uczestniczy¢ w tym transporcie.
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lll. KASJER

(4
Kasjerem moze byt osoba o nienagannej opinii, niekarana za przestepstwa gospodarcze lub
wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
. Kasjer jest osoba odpowiedzialng za stan gotéwki w kasie oraz za prawidtowosc operacji kasowych.
. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci kasjera jest zgodny z obowigzujacymi przepisami pra-
wa. Kasjer przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng, sktadajac deklaracje odpowiedzialnosci za
powierzone mienie oraz 0 znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych,
przechowywania i transportu gotowki.
. Kasjer zobowiagzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokaosci kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci ptatniczych.
. Kasjer zobowiazany jest takze do:
1) wydzielania statych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wtasne kasy, materiaty biu-
rowe i sprzet pomocniczy,
2) utrzymania idealnego tadu i porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach, pienigdzach
i aktach kasy,
3) sporzadzania na biezaco raportdw kasowych,
4) codziennego sprawdzania stanu gotéwki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy,

5) wspotpracy z dziatem ksiegowosci.

IV. GOTOWKA W KASIE

G5
W kasie gtownej Muzeum moze znajdowac sie:
1) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdw,
2) gotéwka pochodzaca z biezgcych wptywéw do kasy jednostki,
3) pogotowie kasowe.
. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw powin-
na by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu i moze by¢ przechowywana w kasie pod
warunkiem jej zabezpieczenia.
. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub

fizycznej, ktdéra depozyt ztozyta nie moze byc¢ wykorzystywana na pokrycie wydatkéw jednostki.
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1.

V. DBOKUMENTACJA OBROTU KASOWEGO

6

Obrot gotéwkowy powinien by¢ udokumentowany dowodami kasowymi:

D)

2)

KP - wptaty gotowkowe - (wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, takimi jak ra-
port z kasy fiskalnej),

KW - wyptaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktére s3 sporzadzane
na podstawie Zrodtowych dowodow ksiegowych (faktury, rachunki, listy ptac) lub wtasne

dowody wyptat gotéwki (odprowadzenie utargu do banku).

Dokumentacje kasowa stanowia:

D)

dokumenty operacyjne kasy:

a) raport kasowy RK,

b) dowdd wptaty KP,

c) dowaod wyptaty KW,

dokumenty zrodtowe:

a) wnioski o zaliczke,

b) rozliczenie zaliczki,

) rozliczenie delegacji stuzbowych,

d) inne - zatwierdzone do wyptaty przez dyrektora lub osobe upowazniong,
dokumenty organizacyjne kasy:

a) instrukcja kasowa,

b) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
¢) zakres czynnosci kasjera,

d) protokoty przejecia - przekazania kasy,

e) protokoty inwentaryzacyjne.

Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowodéw uzasadniajacych

wyptate, to znaczy na podstawie:

D)

dowodéw wptat na wiasny rachunek bankowy, przy czym wptata zostanie potwierdzona
bankowym dowodem wptaty oraz zapisem na wyciggu bankowym,

faktur, rachunkaéw, list wyptat i innych dokumentoéw, zatwierdzonych przez upowaznione osaby,
rachunkéw z tytutu zawartych umoéw-zlecen i o dzieto z osobami fizycznymi,

wiasnych zrédtowych dowodow kasowych (np. zwigzanych z wyptatg zaliczki dla pracow-
nikéw Muzeum na dokonanie zakupow i optacanie ustug, ktore okreslajg z géry termin ich
rozliczenia),

wczesniej dokonywanych wptat z tytutu depozytu.



S P AK(SYSTEM PROCEDUR, INSTRUKCJI | REGULAMINGW ADMINISTRACYJNO-KSIEGOWYCH)

. Dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem meryto-
rycznym i formalno-rachunkowym, podpisane przez gtéwnego ksiegowego i zatwierdzone do
wyptaty przez dyrektora lub osobe przez niego upowazniona.

Szczeg6towe zasady obiegu dokumentow zrédtowych, na podstawie ktérych dokonywane s3
wyptaty, zostaty opisane w instrukgcji obiegu i kantroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

. Przed wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dowody kasowe s3 podpisane
przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty. Dowody kasowe niepodpisane lub podpisane
przez nieupowaznione do tego osoby nie mogg by¢ realizowane. Nie dotyczy to dowodoéw ka-
sowych wystawionych przez kasjera.

. W dowaodach kasowych nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wptat lub wyptat go-
towki wyrazonych cyframii stownie. Btedy popetnione poprawia sie przez anulowanie btedne-

go dowodu i wystawienie nowego prawidtowego dowodu kasowego.

\W
Dowad wyptaty ,KW”
Wyptaty gotéwki w kasie moga byc realizowane na podstawie zrédtowych dowodoéw ka-
sowych.
. Dokumenty ,KW" generowane w systemie komputerowym wystawiane s3 w 2 egzempla-

rzach, jeden dotaczany jest do raportu kasowego, a drugi otrzymuje odbierajgcy gotéwke.

3. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowadzie kasowym.

. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym, ktére zgtaszaja sie po odbiér ze stosownym upo-
waznieniem, kasjer obowigzany jest zazadac¢ okazania dowodu osobistego lub innego doku-
mentu tozsamosci od osoby odbierajacej gotowke oraz wpisac na rozchodowym dowodzie ka-
sowym serie i numer dowodu tozsamasci oraz imie i nazwisko upowaznionej osaby.

Upowaznienie powinno by¢ potwierdzone przez zaktad zatrudniajacy osobe, ktora wystawita

upowaznienie. Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dokumentu kasowego.

08
Bankowy dowad wptaty

Bankowy dowod wptaty stuzy do udokumentowania wptaty gotéwki na wtasciwy rachunek
bankowy.

. Dokument sporzadzony jest w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczo-
ny jest dla banku, drugi otrzymuje osoba wptacajaca gotowke.

. Dowad wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym jako zatgcznik do rozchodu gotowki
pod KW.
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49
Czek gotowkowy
Czek gotéwkowy jest forma realizowania obrotu gotéwkowego, dokumentem, w ktérym wystawca
zawiera polecenie dla banku wyptacania kwoty, na ktéra opiewa czek, osobie wskazanej na czeku.
Do wyptaty gotowki z rachunku bankowego, opracz czeku gotéwkowego, stosuje sie podpisa-
ne i przestane do banku w formie elektronicznej zlecenie wyptaty, ktére moze byc zrealizowane

przez osobe wskazang w zleceniu wyptaty w ciggu 10 dni od dnia wystawienia.

(10
Raport kasowy

Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki. Zapisy w ra-
porcie kasowym dokaonywane s3 w ujeciu chronologicznym. Raport kasowy sporzadzany jest
w kasie Muzeum.

Pao zarejestrowaniu w raporcie kasowym wptat i wyptat z danego okresu i ustaleniu zgodnosci
salda raportu z pozostatoscig gotowki w kasie, kasjer zatwierdza sporzadzony w programie
komputerowym raport kasowy i drukuje go w dwaéch egzemplarzach.

Oryginat raportu kasowego przekazywany jest, wraz z dowodami kasowymi, do dziatu ksiego-

wo5sci, a kopia raportu pozostaje w kasie.

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich

daty i numeru raportu kasowego, w ktdrym objete nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowki dokonywane w danym dniu, po-

winny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

VI. NIEDOBORY | NADWYZKI W KASIE

01
Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sie
przy ustalaniu stanu gotéwki w kasie na koniec danego dnia. Rozchad taki stanowi niedobor
kasowy i obcigza kasjera.
Niezawinione niedobory w kasie nie obcigzaja kasjera i moga by¢ uznane za straty nadzwyczajne.
Gotéwka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, stanowi nad-

wyzke kasowa.

. Nadwyzka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, jest zaliczana

do pozostatych przychod6éw operacyjnych.
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VIl. ZASADY POSTEPOWANIA Z FAESZYWYMI ZNAKAMI PIENIEZNYMI

(12

W przypadku otrzymania, przy wptacie gotéwki, fatszywego znaku pienieznego kasjer:

1) zatrzymuje wreczony znak pieniezny, co do ktérego powzigt podejrzenie, ze jest fatszywy
i zada od wptacajacej go osoby okazania dowodu osobistego,

2) zawiadamia gtéwnego ksiegowego i dyrektora,

3) dyrektor zawiadamia Policje,

4) sporzadza protokét zatrzymania sfatszowanego znaku pienieznego w trzech egzemplarzach.

. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienieznego sfatszowanego lub budzacego watpliwo-

Sci co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony,

kasjer zobowiazany jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokdt o zatrzymaniu sfatszowanego

znaku pienieznego w dwoch egzemplarzach.

. Protokét zatrzymania sfatszowanego znaku pienieznego powinien zawierac:

1) numer protokotu, date i miejsce sporzadzania,

2) nazwe i adres jednostki przedstawiajgcej znak pieniezny, z zaznaczeniem nazwiska, imie-
nia, adresu i charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki,

3) wartos¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a ponadto serie i nume-
ry - jezeli zatrzymanym znakiem pienieznym jest banknot,

4) podpis osoby zatrzymujacej znak pieniezny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub

innego dowodu tozsamosci osaby, ktdra znak ten przedstawita.

. Sfatszowane znaki pieniezne s3 depozytem, nie stanowig podstawy do wystawienia dowodu KP.

VIII. ZASADY POSTEPOWANIA Z ZUZYTYMI
LUB USZKODZONYMI ZNAKAMI PIENIEZNYMI

013
Zuzyte lub uszkodzone znaki pieniezne nalezy ztozy¢ w banku jednostki w celu wymiany.
. Bank przyjmuje we wptatach lub wymienia w petnej wartosci nominalnej zuzyte znaki pieniez-
ne, ktorych autentycznosc nie budzi watpliwosci, jezeli odpowiadaja nastepujacym warunkom:
1) banknoty:
a) posiadajace 100% pierwotnej powierzchni, w tym réwniez uszkodzone wskutek
umieszczenia trwatego napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku, a takze zabrudzo-

ne, poplamione itp.,

71



172

b) przerwane na dwie czesci, sklejone ze soba lub niesklejone, jezeli obie czesci pocho-
dza z tego samego banknotu, nie posiadaja ubytkéw powierzchni w miejscu przerwania
i tacznie stanowia 100% pierwotnej powierzchni,

) jezeli zachowaty ponad 75% swej pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie,

d) w razie zatarcia elementéw graficznych - posiadajg cechy umozliwiajace rozpoznanie

ich wartosci nominalne;j.

. Nie podlegajg wymianie monety oraz elementy (rdzen i pierscien) monet, posiadajace ubyt-

ki pierwotnej powierzchni (np. przedziurkowane, obciete, opitowane, poryte), a takze o po-

wierzchni znieksztatconej poprzez pogiecie.

. W przypadku otrzymania od wptacajacych uszkodzonych znakéw pienieznych, w zakresie

uszkodzen na tyle znacznym, ze istnieje duze prawdopodobienstwo, iz bank ich nie wymieni

i nie zwradci petnej wartosci nominalnej - kasjer moze odmowic przyjecia banknotu lub monety.

IX. KONTROLA KASY

[ 14

Nadz6r nad kasa i kasjerem sprawuje gtowny ksiegowy.

. Kasa Muzeum podlega kontroli biezgcej i okresowej prowadzonej przez gtéwnego ksiegowego

lub komisje wyznaczong przez dyrektora Muzeum.

. Kontrola biezgca kasy moze sie ograniczy¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentéw dotycza-

cych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Raport kasowy wraz z za-
tacznikami podlega kontroli merytorycznej dokonywanej przez gtéwnego ksiegowego lub upo-

waznionych przez dyrektora pracownikow, zgodnie z ich zakresem czynnosci.

. Kontrola kasy przeprowadzana jest okresowao, a fakt dokonania kontroli powinien by¢ udoku-

mentowany protokotem.

. Osoba wyznaczona do zastepstwa kasjera jest zobowigzana do ztozenia oSwiadczenia o odpo-

wiedzialnosci materialnej.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

G 15

Instrukcja kasowa wchodzi w zycie z dniem podpisania, zmocg od ..................
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10. INSTRUKCJA KANCELARY)NA
MUZEUM MIE)SKIEGO W ZORACH

Spis tresci:

Rozdziat | Postanowienia ogélne

Rozdziat Il Czynnosci kancelaryjne

Rozdziat I Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci Muzeum
Miejskiego lub jego reorganizacji

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

01
1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancela-
ryjnych w Muzeum Miejskim w Zorach (dalej: Muzeum) oraz reguluje postepowanie w tym
zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy szczegoélne nie stanowig inaczej:
1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych
oraz
2) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Muzeum do momentu jej
uznania za czes¢ dokumentacji w archiwum Muzeum.

2. Czynnosci kancelaryjne sg wykonywane w systemie tradycyjnym.

(2
1. Nadzdr nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Muzeum nalezy do obo-
wigzkow dyrektora Muzeum.
2. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegol-
nosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw, dyrektor Muzeum wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

3. Funkcje, okreslona w ust. 2, powierza sie osobie petnigcej funkcje archiwisty.

(3
1. W Muzeum obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt (JRWA).
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2.

Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej Muzeum,
klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci Muzeum oraz zawiera ich klasyfikacje ar-
chiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci Muzeum oznaczone
w poszczegolnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do
0znaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania akt. Jednolity rzeczowy wykaz akt okresla
zatacznik nr.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli catos¢ wytwarzanej doku-
mentacji na dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogélny, oznaczony
symbaolami od 0 do 9.

W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szcze-
g6towe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu kla-
sy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00 -99 oraz dalszy podziat niektérych
klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest
000 - 999, w ramach klas trzeciego rzedu - podziat na klasy czwartego rzedu oznaczone sym-
bolami czterocyfrowymi, to jest 0000 - 9999.

Klasy koncowe w poszczegélnych grupach spraw (hastach), oznaczone kategorig archiwalna,
odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem
akt co klasy koncowe w wykazie.

Akta jednorodne tematycznie z réznych komarek organizacyjnych Muzeum bedg posiadaty to
samo hasto klasyfikacyjne i symbal liczbowy hasta. Wyrézniac je beda symbole literowe i licz-
bowe stanowigce oznaczenia nazwy danej komorki organizacyjnej.

W uzasadnionych przypadkach dyrektor moze rozbudowac jednality rzeczowy wykaz akt w ra-
mach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

Oprocz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B" i cyframi arabskimi, okreslajacymi
liczbe lat przechowywania w archiwum zaktadowym, zalicza sie dokumentacje majaca czaso-
wo znaczenie praktyczne.

Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,Bc” zalicza sie dokumentacje manipulacyjna, majaca
krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po petnym jej wykarzystaniu,
bez przekazywania jej do sktadnicy akt, lecz w porozumieniu z tym archiwum, na zasadach

okreslonych przez wtasciwe archiwum panstwowe.

10) Dokumentacja zaliczana do kategorii ,BE”, przechowywana w Archiwum Muzeum przez okre-

$long liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktdra przeprowadza Archiwum Panstwowe
w Katowicach dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset
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klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzedu mogg by¢ dokonywane tylko na
podstawie zarzadzenia dyrektora Muzeum w porozumieniu z wtasciwym archiwum pan-

stwowym.

(4

Dokumentacja nadsytana i sktadana w podmiocie oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu na

sposab jej rejestrowania i przechowywania na:

—_

6.

1) tworzacg akta spraw;

2) nietworzaca akt spraw.

05

Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.
Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawczga catosci akt danej sprawy.
Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:
1) oznaczenie komarki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa sie rozpoczeta.
Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktdrej mowa w ust. 3, i od-
dziela kropka w nastepujacy sposob: ABC.123.77.2011, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komaérki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77to liczba okreslajaca siedemdziesigta siodma sprawe rozpoczetg w 2011+, w komarce or-

ganizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze by¢ przyporzad-
kowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komarki organizacyjnej, niezaleznie od
zmian organizacyjnych w Muzeum.
Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osob-
ne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, ktéry jest podstawa
wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy
konstruuje sie nastepujaco:
1) oznaczenie komarki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
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3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktéra jest
podstawa wydzielenia;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktéra jest
podstawg wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 6, oddziela sie kropka w naste-

pujacy sposab: ABC.123.78.2.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komarki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 78 toliczba okreslajaca siedemdziesigta 6sma sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy
spraw w 2011r. w kam@rce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyj-
nego 123;

4) 2 to liczba okreslajaca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg siedemdzie-
sigt osiem;

5) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol prowadzacego

sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob: ABC.123.78.2011.JK2,

gdzie ,JK2" jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym do znaku sprawy.

. Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajgcego minus

w nastepujacy sposob: AB-C-V.123.78.2011JK2, gdzie ,AB-C-V" jest oznaczeniem komarki orga-

nizacyjnej.

06
Dokumentacja nietwaorzaca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostata przyporzadkowana

do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegblnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowia czesci akt sprawy;

2) niezamawiane przez Muzeum oferty, ktdre nie zostaty wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogtoszenia)
oraz inne druki, chyba ze stanowig zatacznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;
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8) srodki ewidencyjne Archiwum Muzeum;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych, wy-
specjalizowanych zadan, w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajacym automatycz-
nie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomoca srodkéw komunikacji elektro-
nicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w szczegélnosci Srodkdw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow

biurowych.

\W4
Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy lub
aprobate tresci pisma;

2) dekretacja - adnotacje umieszczang na pismie lub do niego dotaczang, zawierajacg wska-
zanie osoby lub komarki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktdra moze
zawierac dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

3) dekretacja zastepcza - adnotacje umieszczang na pismie, odzwierciedlajaca tres¢ dekre-
tacji dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym stuzacym do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzong pod-
pisem odrecznym przez osobe przenoszacy tres¢ dekretacji na pismo;

4) komarka merytoryczna - komdrke organizacyjna zaktadajacg sprawe, odpowiedzialng za jej
prowadzenie oraz zatatwienie;

5) piecze¢ wptywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajacych na
nosniku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe Muzeum, date wptywu, a takze miej-
sce na umieszczenie numeru z rejestru przesytek wptywajacych i ewentualnie informacje
o liczbie zatgcznikow;

6) sekretariat - komorka spetniajaca funkcje punktu kancelaryjnego, ktorej pracownicy s3
uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek;

7) rejestr - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism okreslonego
typu lub rodzaju, ktére moze by¢ prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowej;

8) spis spraw - formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny do rejestrowania spraw

w obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej komaorce merytoryczne;.

08
1. Komorka merytoryczna wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami organi-

zacyjnymi, informuje te komérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.
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2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy pomiedzy
komaorkami organizacyjnymi, komaorki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy komor-
ki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komarke merytoryczna.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw w komaérce
innej niz merytoryczna.

4. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w komaérce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowa¢ jg do dokumentacji kategori
archiwalnej Bc.

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor Archiwum
Panstwowego w Katowicach.

ROZDZIAL I

CZYNNQOSCI KANCELARYNE
(9

1. Czynnosci kancelaryjne i ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej,

w szczegolnosci:

1) spisy spraw odktada sie do wtasciwych teczek aktowych;

2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;
3) catosc dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza sie wykarzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w ust. 1, rejestréw i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Muzeum;

4) przesytania przesytek;

5) dokonywania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji za-
stepczej na dokument w postaci nieelektronicznej.

3. Dopuszczenie, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony

przed utrata rejestrow, ewidencji oraz spiséw spraw, przez codzienne wykonywanie kopii za-
bezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane s3

biezgce dane.

(10
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1. Sekretariat rejestruje przesytki wptywajace.

2. Sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesytek wptywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci w reje-

strze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej:

D)

8)
9)

liczby porzadkowej;

daty wptywu przesytki do Muzeum;

tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesytki;

nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, z okreSleniem czy jest to instytucja, czy
osoba fizycznag;

daty widniejacej na przesytce;

znaku wystepujacego na przesyice;

wskazania komu przydzielono przesytke; w szczegdlnosci moze to by¢ osoba, komérka or-
ganizacyjna lub, w przypadku okreslonym w § (43), dostawca ustug pocztowych lub wtasci-
wy adresat;

liczby zatacznikow, jezeli zostaty dotaczone do przesytki;

dodatkowych informacji, jezeli s3 potrzebne.

4. Rejestr przesytek wptywajgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

D)
2)

3)

sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 3;

wydrukowanie listy przesytek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, okreslone
w ust. 3, oraz na kazdej stronie date wykonania wydruku;

zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym péZniejsze wyod-

rebnienie informacji w ust. 3.

G 11

1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach sekretariat sprawdza

prawidtowos¢ wskazanego adresu na przesytce oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit osobom

trzecim ingerencje w zawartos¢ przesytki, sporzadza sie w obecnosci doreczajacego adnotacje

na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokat o doreczeniu przesytki

uszkodzonej.

4. 0 odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie bezposred-

niego przetozonego.

(12
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Przesytki na nosniku papierowym sekretariat rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty
i zapoznania sie z trescig pisma;

2) danych na kopercie, w ktérej sg zamkniete pisma - w przypadku, gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.

Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym sekretariat umieszcza i wypetnia pieczec

wptywu na pierwszej stronie pisma lub w przypadku, gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty,

na kopercie.

Dyrektor Muzeum okreé$la liste rodzajow przesytek wptywajacych, ktdre nie sg otwierane przez

sekretariat.

Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw

stuzbowych, jest zobowigzany przekazac ja do sekretariatu w celu uzupetnienia danych w reje-

strze przesytek wptywajacych.

RE

Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta bez-

posrednio do wtasciwego adresata.

1.

(14

Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji ma-
jacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i wia-
domosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego
usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogra-
mowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
Po dokonaniu selekgji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczta elektroniczng dziel
sie na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informagji

Publicznej jako wtasciwg do kontaktu z Muzeum;
2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania

spraw przez Muzeum,

b) majace robacze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez Muzeum,

C) pozostate.
Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wy-

petnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.
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. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. b, drukuje sie i wtgcza bez rejestracji i dekretac;i
bezposrednio do akt sprawy.

. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wtgcza do akt sprawy.

(15
Przesytki przekazane na ESP dzieli sie na:
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjal-
nie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.
. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny,
w ktérym s3 one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie, co najmniej wedtug
daty wptywu i wedtug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.
. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2, rejestruje sie, drukuje wraz z UPO (Urzedowe Po-

Swiadczenie Odbioru), nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

(16
Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.
. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wpty-
wu na pierwszej stronie wydruku.
. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2, rejestruje sie zgodnie z { 12, od-
notowujac w rejestrze przesytek wptywajacych informacje o zataczniku zapisanym na informa-

tycznym nosniku danych.

(17

Jezelinie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci elektro-
nicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przyktad
nagranie dZzwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ doku-
mentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajacy duzg liczbe stron albo wyma-
gajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez Muzeum urza-
dzenia), nalezy:
1) wydrukowac tylko czes¢ przesytki (na przyktad pierwsza strone lub pismo bez zatgczni-

kéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o przyjetej prze-

sytce, naniesc i wypetnic piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;
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2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktérym mowa
w pkt. 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazac¢ go do sktadu informatycz-
nych nosnikéw danych.

Informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje sie w re-

jestrze przesytek wptywajacych.

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny

identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach Ustawy z 17 lutego 2005r.

o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, na wydruku opatrzo-

nym pieczecig wptywu nanosi sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralno-

$ci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad , podpis elektroniczny zwe-
ryfikowanyw .......... [data]; wynik weryfikacji: wazny / niewazny / brak mozliwosci weryfikacji),

a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date wykonania

wydruku.

(18

Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek sekretariat doko-

nuje ich rozdziatu do wtasciwych komaérek organizacyjnych lub oséb oraz przekazania w sposab

przyjety w Muzeum.

(19

Dekretacja przesytek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji bezposrednio

na przesytce wraz z data i podpisem dekretujacego.

1.

{y 20
Przesytki moga byc przyjete do zatatwienia bezposSrednio przez osobe, do ktorej je skierowano
do dekretacji.
Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjna moga byc przyjete do
zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie dekretowane w celu wska-
zania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika

dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzac wskazanego w pierwszej dekretacji

terminu zatatwienia sprawy.

3. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.
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{y 21
Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komarek organizacyjnych
lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komdrke organizacyjna lub prowadzacego
sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komarka organizacyj-
na lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komaérke merytoryczna.
. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komaorki merytoryczne wtasciwe do zata-

twienia poszczegolnych spraw.

(y 22
Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.
. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza przesytke do akt
Sprawy, Nanoszac na nig znak sprawy.
. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako podstawe
zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.

. Znak sprawy nanosi sie w gérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

(23
Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastepujace dane:
1) odnoszace sie do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujace sie w spisie,
b) oznaczenie komérki organizacyjnej,
¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowsa,
b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
f) date wszczecia sprawy,
date ostatecznego zatatwienia sprawy,
uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualne informacje doty-

Cz3ace sposaobu zatatwienia sprawy.
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. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw

ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy koncowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki.

. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy kon-

cowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy niz

jeden rok. W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.

. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych

grupuje sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie
spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmio-

tu sprawy nie prowadzi sie dodatkowych spiséw spraw.

. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktérych

odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku roznych spisach spraw (na przyktad akta
osobowe).

Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

(24
Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, to
znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wy-
nika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wtaczeniu pisma do akt

sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie korczy spra-

wy, prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje

projekty pism.

. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykaorzystac wzory i formularze przewidziane odreb-

nymi przepisami.

(y 25
Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany

dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nasta-

pi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie od nowa lub w przypad-
ku, gdy w przypadku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komarka

organizacyjna.

. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten

fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono do znaku sprawy...”,
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i przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy przy-

porzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

() 26
Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawe:
1) sporzadza notatke opisujgcg sposab zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatka w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 27
W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt sprawy w szczegaélnosci:

1) przesytki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajgcych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci dokona-
nych poza siedzibg Muzeum, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomoca telefaksu;

4) wydruki tresci naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktérych mowa w § 14 ust. 3i 4,
(15 ust. 3i (16 ust. 2;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komarek organizacyj-
nych lub dyrektora Muzeum oraz uwagi i adnotacje tych kierownikéw i dyrektora od-
noszace sie do projektéw pism, o ktérych mowa w § 28 ust. 7, jezeli majg znaczenie

w zatatwianej sprawie.

) 28

1. Akceptacja moze byc¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne nieupo-
waznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe
upowazniona do jego podpisania.

3. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastapic:

1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.

4. Wybor trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia akcep-
tacji odpowiednio kierownik komaorki organizacyjnej lub dyrektor Muzeum.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma prowa-

dzacy sprawe umieszcza swaj odreczny podpis (skrot podpisu) i date jego ztozenia.
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. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje

pismo w dwdch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do wtaczenia do akt
sprawy), chyba ze jest wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela pro-
wadzacemu sprawe wskazoéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;

2) ustnie.

. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej, ak-

ceptujacy lubinna osoba na jego polecenie moze dokonac bezposrednio niezbednych poprawek

i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.

§ 29
Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej przed-

stawia sie do podpisu wytacznie w postaci elektranicznej.

. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowana tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz prze-

znaczony do wiaczenia do akt sprawy).

{30

Pisma na nosniku papierowym s3g wysytane przez sekretariat.

. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane automatycznie,

po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wtgczenia do akt sprawy zamieszcza sie informacje

co do sposobu wysytki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne)

oraz potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia.

. Prowadzacy sprawe wtacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego prze-

znaczony do witaczenia do akt sprawy.

§ 31
Prowadzi sie rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci elektro-
nicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastepujace informacje:
1) liczbe porzadkowsg;

2) date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;
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3) nazwe podmiotu, do ktérego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do

wielu podmiotdw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie adresatow

(na przyktad urzedy gmin, szkoty podstawowe);

4) znak sprawy wysytanego pisma;

5) sposob przekazania przesytki (na przyktad list zwykty, polecony, za zwrotnym potwierdze-
niem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane informa-
cje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz na kazdej stronie date wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pézniejsze wyod-

rebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 32

Kazda teczka aktowa zwierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.

. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementéw:

1) petnej nazwy Muzeum oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej - na Srodku u géry;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komarki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w { 5 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy;,
ktory stat sie podstawa wydzielenia grupy spraw - po lewej stronie pod nazwa komarki
organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - réwniez okresu przechowywania doku-
mentacji - po prawej stronie pod nazwa komaorki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodza-
ju dokumentacji wystepujgcej w teczce - na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego - po zakonczeniu wszystkich spraw zatozo-
nych w danej teczce - rokiem najp6zniejszego pisma w teczce - pod tytutem;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyj-
nego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek - pod rocznymi datami skrajnymi.

. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w  23:

1) ust. 5 - tytut teczki uzupetnia sie o nazwe Muzeum lub przedmiotu wydzielonych spraw,
a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktdérych przyporzadkowane zostaty akta
umieszczone w teczce;

2) ust. 6 - tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorcza (na przyktad

imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);
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3) ust.7 - zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza sie petny

znak sprawy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

(y 33

1. Teczki aktowe przechowuje sie w komarkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od pierw-
szego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktérych akta znajduja sie
w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do Archiwum Muzeum, w trybie
i na warunkach okreslonych w Instrukcji archiwalnej.

2. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbednga do biezacej pracy mozna pozostawic¢ w komor-
Ce organizacyjnej wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia z Archiwum Muzeum.

3. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu
spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie.

4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wtozyc karte zastep-
cz3. Powinna ona zawierac: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komarki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do
ktorej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowa-

nych akt sprawy.

ROZDZIAL 1l

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU USTANIA
DZIALALNOSCI MUZEUM LUB JEGO REQGRGANIZAC!

)y 34

1. W przypadku gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci Muzeum,
dyrektor Muzeum zawiadamia o tym fakcie dyrektora Archiwum Panstwowego w Katowicach.

2. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komérki organizacyjnej przez
inna komarke, kierownik komarki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi
komorki przejmujacej zadania dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokét otrzymuje do
wiadomosci Archiwum Muzeum.

3. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 25 ust. 3.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do Archiwum Muzeum, w trybie i na

warunkach, o ktérych mowa w Instrukeji Archiwum Muzeum.
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INSTRUKCJA INWENTARYZACY|NA
MUZEUM MIE)SKIEGO W ZORACH

S TRESCI
Organizacja i kompetencje 0s6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji

Metody inwentaryzacji

Arkusze spisowe

V. Terminy spisu z natury
V. Spis z natury srodkéw pienieznych
VI.  Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury
VII. Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald
VIIl. Inwentaryzacja drogg weryfikacji
IX. Postanowienia uzupetniajace
Wzory
CZESC I
ORGANIZACJA | KOMPETENCJE 0SOB ODPOWIEDZIALNYCH
ZA PRZEPROWADZENIE INWENTARYZAC(]I
1. Instrukcja opracowana zostata na podstawie:

Ustawy o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pdézniejszymi
zmianami),

Rozporzadzenia Ministra Kultury i Sztuki z dnia 26 sierpnia 1997 r. w sprawie ewidencjonowa-
nia dobr kultury w muzeach (Dz. U. nr 103 poz. 656),

Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 5 listopada 1999 r. w sprawie
ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. nr 93, poz. 1077 21999r.).

Instytucja kultury stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w Ustawie o rachunkowaosci i wy-
zejwymienionych przepisach uzupetnione postanowieniamininiejszej Instrukcji oraz zasadami

wynikajacymi z obowigzujgcego w instytucji zaktadowego planu kont.

. W pojeciu ,inwentaryzacja" mieszcza sie nastepujace czynnosci:

a) ustalenie stanu faktycznego aktywodw i pasywow za pomocg odpowiednich metod inwen-

taryzacji,
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udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena jej sktadnikéw, jezeli majg wy-
miar wartosciowy,

ustalenie réznic stwierdzonych pomiedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym,
wyjasnienie réznic z podaniem przyczyn,

dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej do danych rzeczywistych,
rozliczenie oséb odpowiedzialnych lub wspdtodpowiedzialnych z powierzonego im mienia,
podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiegowym a stanem
faktycznym (i wyeliminowanie - jezeli jest to mozliwe - przyczyn je powodujacych),
rozliczenie r6znic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadze-

nia do zgodnosci ze stanami rzeczywistymi.

. Przedmiotem inwentaryzacji s3 wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa.

Inwentaryzacja nalezy takze objac sktadniki obce, ktére komisja spisuje na osobnych arkuszach.

. W jednostce stosuje sie nastepujace rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych

sktadnikéw majatku:

a)

b)

inwentaryzacje okresowa (w tym roczna, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami
Ustawy o rachunkowaosci),

inwentaryzacje zdawczo-odbiorcza (okolicznosciowa), przeprowadzanag na okolicznosé
zmiany 0sob materialnie odpowiedzialnych (po spetnieniu okreslonych warunkdéw moze byc
ona uznana za inwentaryzacje okresowg, w tym roczna),

inwentaryzacje niezapowiedziang - kontrolng,

inwentaryzacje na wypadek zdarzen losowych (pozar, powodz, kradziez).

dyrektora instytucji w zakresie inwentaryzacji nalezy:

wydawanie wewnetrznych przepiséw w zakresie inwentaryzacji - w szczeg6lnosci zarza-
dzenia odnosnie przedmiotu i zakresu inwentaryzacji, sposobu jej przeprowadzenia oraz
terminu (wzor nr 1),

powotywanie komisji i zespotdw spisowych zobowigzanych do przeprowadzenia inwenta-
ryzacji (wzor nr 2),

zatwierdzanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej.

kompetencji gtéwnego ksiegowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki scistego zaracho-
wania, z wyjatkiem arkuszy kontroli dotyczgcych zbiorow muzealnych oraz zbioréw biblio-
tecznych, ktore rozlicza gtéwny inwentaryzator.

zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg analityczng prowadzong w po-

szczegblnych polach spisowych,
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¢) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy inwentary-
zacyjnych,

d) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

e) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i ujecie w ksiegach wynikéw inwentaryzacji.

Do uprawnien i cbowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegélnosci:

a) przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnych,

b) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku
oraz pozostatych sktadnikéw bilansowych, a takze dopilnowanie ich wykonania we wtasci-
wym terminie,

¢) prowadzenie rozliczenia arkuszy kontrolnych spisu, stanowigcych druki scistego zarachowania,

d) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien odnosnie ewentualnych réznic inwentary-
zacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

e) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w spra-
wie ich rozliczenia.

Przewodniczacy kamisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ z uprawnionych czynnosci zleci¢ do wy-

konania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za

ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

Komisje inwentaryzacyjna powotuje dyrektor.

W sktad komisji inwentaryzacyjnej winny by¢ powotane osaby, ktore gwarantujg wtasciwa ja-

koS¢ oraz spetnienie podstawowych celow inwentaryzacji.

Nie moga by¢ powotane osoby materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki,

gtowny ksiegowy oraz osoby prowadzgce ich rozliczenie.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane s3 do przygotowania sktadnikéw majatko-

wych, wystapienie o wycofanie z uzytkowania srodkéw trwatych zuzytych do dnia spisu.

Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) zapoznanie sig z Instrukcjg inwentaryzacyjna oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z natury,

b)

) zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dziatalnos¢ komarki nie zostata zaktécona,

zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

M

d) terminowe przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, zapasach
niepetnowartosciowych.

Nadzér nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych sprawuje przewodniczacy komisji lub sam

dyrektor jednostki badz wyznaczeni pracownicy.
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CZESC I

METODY INWENTARYZACJI

14. W drodze spisu z natury poprzez przeliczenie przeprowadza sie inwentaryzacje nastepujacych

zasobow majatkowych:

a)

b)
0)

aktywow pienieznych (z wyjatkiem srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, poniewaz s3 one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald),

rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych,

Srodkéw trwatych (z wyjatkiem Srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrud-
niony i gruntéw, ktdre inwentaryzowane sg droga weryfikacji), wyposazenia objetego ewi-
dencja ilosciowa.

maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad Srodkéw trwatych w budowie.

czesc

ARKUSZ SPISOWE | ARKUSZE KONTROLI

15. Arkusze spisowe traktuje sie jako druki objete scista kontrola i wydaje zespotom spisowym po

uprzednim ponumerowaniu.

16. W arkuszach spisowych wpisuje istotne informacje, a w szczegélnosci:

a)

b)

0)

na kazdej karcie spisu: okreslenie rodzaju inwentaryzacji, nazwiska i imiona i podpisy 0s6b
materialnie odpowiedzialnych, cztonkéw zespotu spisowego, date i godzine rozpoczecia
i zakonczenia spisu,

w kazdej pozycji spisu: nazwe spisywanych sktadnikéw umozliwiajace ich identyfikacje, ilo-
Sci poszczegolnych sktadnikéw;

adnotacje, na ktorej pozycji spis zakonczono.

17. Whpisy do arkusza spisowego nalezy dokonac bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika.

18.

Btedy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawiac wytacznie przez skreslenie btednego

zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostat on czytelny, a nastepnie wpisaniu zapisu po-

prawnego. Poprawka btedu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobe dokonujaca

spisu z natury. Natomiast btedy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione

i podpisane przez asoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci.
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19. Arkusze spisowe stanowia dowdd ksiegowy i jako takie powinny spetnia¢ podstawowe wymo-
gi ustawowe:
a) nazwa jednostki i pola spisowego,
b) numer arkusza,
¢) sktad komisji inwentaryzacyjnej, 0séb odpowiedzialnych materialnie lub innych osdb
uczestniczacych w spisie,
d) date oraz godzine rozpoczecia i zakonczenia spisu,
e) dane dotyczace spisywanych sktadnikéw (numer kolejny, nazwa, jednostka miary, ilosc
stwierdzona w czasie spisu),
f) podsumowanie arkusza.
20.Arkusze spisowe sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczood-
biorczych w trzech. Oryginat otrzymuje ksiegowos¢, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna,
w ktorej obecnosci winny byc spisywane wszystkie sktadniki majatkowe.
21. W arkuszach nie powinno sie zostawiac miejsc wolnych.
22.0so0by materialnie odpowiedzialne sktadajg oswiadczenia, ze wszystkie sktadniki zostaty obje-
te spisem i osoby te nie wnosza zastrzezen do kompletnosci spiséw i do pracy komisji inwen-

taryzacyjnej (wzér nr 3).

CZESC IV

TERMINY SPISU Z NATURY

23. Czestotliwos¢ inwentaryzacji sktadnikow majatku (Srodki trwate i nisko cenne) ustala sie raz
na 5 lat, a termin inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymany, jezeli inwentaryzacje sktadnikow
majatku rozpoczeto trzy miesigce przed kornicem roku kalendarzowego, w ktérym przeprowa-
dzana jest inwentaryzacja, a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie zas stanu na-
stapito przez dopisanie lub odpisanie stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwier-
dzenia salda przychodéw i rozchodow, jakie nastapity miedzy data spisu lub potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych.

24. Kontrole zbiorow muzealnych i materiatéw pomocniczych przeprowadza sie raz w ciggu 5 lat.

25.Kontrole zbioréw bibliotecznych przeprowadza sie raz w ciggu 10 lat.

26.0bowiazkowo na ostatni dzien roku obrotowego musza by¢ inwentaryzowane Srodki pieniezne

znajdujace sie zaréwno w kasie, jak i na rachunku bankowym.
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CZESCV

SPIS Z NATURY SRODKOW PIENIEZNYCH

27. Spis z natury srodkéw pienieznych polega na przeliczeniu przez zesp6t spisowy w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej wszystkich srodkéw pienieznych znajdujacych sie w kasie (wzdr nr 4).
28.Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie kaomisja spisowa powinna sprawdzi¢ jedno-
czesSnie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej jednostce, a w szczegdlnosci:
a) prawidtowosc zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki,
b) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,
) przestrzeganie pogotowia kasowego,
d) prawidtowos¢ zabezpieczen srodkéw pienieznych w drodze do banku do kasy i z powrotem,
) prawidtowos¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w kasie i ujecia ich
w raporcie kasowym,

f) prawidtowos¢ prowadzenia raportow kasowych.

CZESC VI

ZAKONCZENIE | ROZLICZENIE SPISU Z NATURY

29. Komisja inwentaryzacyjna po wstepnej ocenie jakosci i poprawnosci przekazuje dokumentacje
inwentaryzacyjna gtéwnemu ksiegowemu jednostki do wyceny i ustalenia réznic.

30.Wyliczenie ostateczne przeprowadzane po dokonaniu wyceny polega na poréwnaniu stanow
rzeczywistych wynikajgcych ze spisu z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej.

31. Wyliczenie ostateczne jest podstawa do finalnego rozliczenia oséb materialnie odpowiedzial-
nych oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

32. Przed podjeciem decyzji wykaz réznic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji, ktorej celem jest
ustalenie przyczyn powstania tych réznic oraz podjecie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia.

33. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane s3 do niezwtocznego ustosunkowania sie do
przedstawionych im obliczen rdéznic inwentaryzacyjnych, ztozenia wyjasnien w sprawie przy-
czyn ich powstania.

34.Weryfikacja r6znic zajmuje sie komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagac sie ust-
nych lub pisemnych wyjasnien od pracownikéw, ktérzy mogg udzieli¢ informacji pozwala-

jacych wykry¢ powody rozbieznosci, a takze siegnac¢ do dowodow zrédtowych i ewidenc;i
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ksiegowej, zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie. Moze réwniez zazadac przeprowa-
dzenia ponownego spisu z natury.

35.Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskéw odnosnie réznic, komisja inwenta-
ryzacyjna sporzadza protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i przedktada go dyrek-
torowi do akceptacji.

36.Decyzje o sposobie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych podejmuje dyrektor.

CZESC Vil

INWENTARYZACJA DROGA POTWIERDZENIA SALD

37. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:
a) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
b) naleznosci,
c) powierzone kontrahentowi wtasne sktadniki majatkowe.

38.Inwentaryzacja srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez
bank stanu srodkow ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych. Jezeli
stany sg zgodne z danymi ksiegowymi jednostki - inwentaryzacja zostata spetniona.

39.Uzgodnienie sald odbywa sie w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikéw
ksiegowosci.

40.Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie w trzech egzemplarzach i wysyta listem poleconym:
dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz pozostaje
w aktach jednostki. Jeden z wysytanych egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki potwier-
dzony przez dtuznika.

41. Jezeli nie udato sie uzyskanie potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega inwentaryza-
cji w drodze weryfikacji.

42.Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:
a) kwote salda,
b) wskazanie strony ,Wn" lub ,Ma”,
¢) pieczatke zaktadu i podpisy 0séb upowaznionych (gtéwnego ksiegowego),
d) stwierdzenie potwierdzenia salda.

43.Termin potwierdzenia sald naleznosci to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy
czym inwentaryzacje mozna rozpoczact w ciggu IV kwartatu, a skofnczyé do 15 stycznia roku

nastepnego.
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CZESC Vi

INWENTARYZACJA DROGA WERYFIKAC)I

44 Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapiséw w ksiegach rachun-
kowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zzrédtowych lub wtérnych, rejestrach,
kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia ich do realnej wartosci.

45 .Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie w szczegdélnosci aktywa i pasywa, ktére nie moga by¢
inwentaryzowane drogg spisu z natury, badz przez wzajemne potwierdzenie salda.

46.Rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkow inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku obrotowym, na

jaki przypadat termin inwentaryzacji.

CZESC IX

POSTANGCWIENIA UZUPEENIAJACE

47.Tryb i sposéb przeprowadzania inwentaryzacji zbiorow muzealnych i bibliotecznych reguluje

odrebna Instrukcja inwentaryzacyjna.
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Wzér nr1
pieczec jednostki

Zarzadzenie wewnetrzne dyrektora nr ............
zdnia: .o,
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z Instrukcja inwentaryzacyjna.

1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej zgodnie z Instrukcja inwentaryzacyjna.

2. Termin rozpoczecia ............. zakonczenia ............. spisu z natury.

3. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikéw majatkowych wyznaczam komi-
sje inwentaryzacyjna w nastepujacym sktadzie osobowym:

1) e, przewodniczacy,
) e, cztonek,
3) cztonek.

Osoby powotane na cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej ponosza petng odpowiedzialnosc za
wtasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami prowadzenia spisu z natury.
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzief .........ccccoeven,

Arkusze spisu wypetnia siew ...... egzemplarzach.

Sktadniki majatku obcego nalezy spisac na oddzielnych arkuszach.

Osoby materialne odpowiedzialne zobowigzuje sie do odpowiedniego uporzadkowania mienia
i ewidencji:

- 0znaczenia wywieszkami, utozenia wedtug asortymentow,

- przeprowadzenia protokolarnej kasacji srodkow trwatych i innych sktadnikéw majatkowych

oraz opracowania wymaganej dokumentacji do dnia spisow.

8. Zawiesza sie urlopy dla wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych, cztonkéw ko-
misji inwentaryzacyjnej w okresie, w ktérym przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne.

8. Wyniki inwentaryzacji winny byc¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

10. Dokumenty z rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spiséw rocznych winny by¢ dostarczone
do gtéwnego ksiegowego.

1. Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg spiséw inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

12. Szczegbtowe zasady i spos6b wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla przewodnicza-
cy komisji inwentaryzacyjnej w czasie instruktazu.

13. Zarzadzenie obowigzuje od dnia ........cccoevnnn,

Czesc integralna niniejszego zarzadzenia stanowi Instrukcja inwentaryzacyjna, stanowigca za-

tacznik nr 1.

Dyrektor

* niepotrzebne skreslic
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Wz6r nr 2
pieczec jednostki

Wykaz powotanych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej

na okres od dnia .......ccooiveiiiieiiiinnin e, do odwotania

Niniejszym powotuje na cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej nastepujace osoby:

m Funkcja : KomISIi

1. przewodniczacy
2. cztonek
3. cztonek

data dyrektor
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Wzérnr3

funkcja

Oswiadczenie

OsSwiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszcze
zadnych pretensji i nie wnosze zadnych uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i ja-
kosci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych. Wszystkie sktadniki majgtku znajdujace sie
W ottt zostaty w mojej obecnosci spisa-

ne w arkuszach spisowych i nie zgtaszam zastrzezen do komisji inwentaryzacyjnej.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Wzér nr 4

Protokot nr....cccoveeeiiieiiiinnnns

Z inWentaryzacji GOTOWKI W K@SI ......iiiiiiiioi e
Przeprowadzone) W dniU ..o r.od g0dz......c......... do godz.......cco......

przez komisje inwentaryzacyjna powotany zarzadzeniem dyrektora

........................................ NE i 2 ANH3

W sktadzie:

1) PrzeWodniCZaCY ..oovvviviiiieeeeeee e

2) CZEONBK oo e,

3) CZEONEK oo

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialngj ........coooeeeinnen,

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1. StwierdzonystangotdwkiwkasiewgRK(rachunekbiezacy).........ccoooovveoioiiiiieeceeeseees
SOV s
NE FAPOTTU KASOWEED .ttt

2. Stanczekow gotdwkowych (Fach.BIZ) ...

3. Stanczekow gotOWKOWYCH (FaCh. ZFSS) ...

4. Stan kwitariusza przyChodOWEE0 ........coovoviiiiie e

5. StangotowkiwkasieWgRK(Fath.SW.S0C).) .. .c...vvvieiieiceieeeeeeeeeee e
S O UM e
NE FAPOTTU KASOWEED .ttt

6. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje sie kasa
Protokat niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawio-
no w kasie.

Komisja inwentaryzacyjna

1) s

osoba materialnie odpowiedzialna

* niepotrzebne skresli¢
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12. INSTRUKCJA

dotyczaca trybu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawy i ustugi

zgodnie z ustawa prawo zaméwien publicznych w Muzeum Miejskim w Zorach

POSTANOWIENIA OGOLNE

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego od-
powiada dyrektor Muzeum Miejskiego (dalej: Muzeum).

Postepowania o udzielenie zamaéwienia publicznego w Muzeum prowadzi dyrektor, korzystajac
z pomocy pracownika dziatu administracji i innych pracownikéw Muzeum.

Dyrektor postanawia o podjeciu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, zatwier-
dza wynik przeprowadzonego postepowania lub w okolicznosciach okreslonych przepisami
Ustawy prawo zamoéwien publicznych (dalej: Ustawy pzp) decyduje o uniewaznieniu postepo-
wania oraz postanawia o zawarciu umowy z wykonawca.

. Do kompetencji pracownikéw Muzeum nalezy wystapienie do dyrektora z materiatami doty-
czacymi merytorycznej strony zamaowienia publicznego.

. Do kompetencji pracownika dziatu administracji nalezy koordynowanie zamaowien publicznych
pod wzgledem proceduralnym oraz dokumentowanie postepowania.

. W toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego uczestniczg takze radca prawny
i gtowny ksiegowy stwierdzajac odpowiednio o zgodnosci z prawem przygotowanych materia-
téw oraz o zgodnosci zamaéwienia z zapisami budzetu Muzeum.

Dziat administracyjny weryfikuje poprawnos¢ dokumentéw sporzadzonych przez innych pra-
cownikéw Muzeum w postepowaniach prowadzonych samodzielnie przez tych pracownikaw,
potwierdzajac zasadnosc zastosowanego trybu.

. Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego musza
przestrzegac w trakcie wykonywania swoich czynnosci wszystkich obowigzujacych przepiséw
prawa, a w szczegblnosci Ustawy pzp oraz nie mogga bez zgody dyrektora ujawnia¢ zadnych
informacji zwigzanych z zamaéwieniem publicznym.

. Jezeli osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
otrzymuje polecenie, ktére w ich przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zama-
wiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomytki, zataczaja do protokotu postepo-
wania oSwiadczenie ze zdaniem odrebnym i przedstawiaja swoje zastrzezenia drogg stuzbowa

dyrektorowi.

201



202

. TRYBY POSTEPOWANIA

Przetarg nieograniczony i ograniczony, postepowanie przebiega w oparciu o uregulowania za-

warty w Ustawie prawo zamoéwien publicznych - rozdziat 3, oddziat 21 3.

Pracownicy Muzeum wystepujg do dyrektora w sprawie wszczecia i przeprowadzenia procedu-
ry postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z kompletem niezbednych doku-
mentow w zaleznosci od procedury w postaci:

- opisu technicznego przedmiotu zamowienia,

- szczegdlnych warunkéw, jakie ma spetni¢ przedmiot zamowienia,

- kryteriéw oceny ofert,

- terminu realizacji zamoéwienia.

Dyrektor zatwierdza ww. dokumenty.

Dziat administracyjny weryfikuje i kompletuje materiaty, dokonuje ogtoszenia o przetargu lub

wysyta zaproszenia do udziatu w postepowaniu, prowadzi korespondencje z wykonawcami.

W razie potrzeby, w sprawach wymagajgcych wiedzy merytorycznej, dziat administracyjny

udziela odpowiedzi w tym zakresie po konsultacji z odpowiednig komarka.

Do dziatu administracyjnego nalezy prowadzenie postepowania w zakresie formalno-praw-

nym, zgodnosci z Ustawa prawo zamaowien publicznych (dalej: pzp), w tym:

a) zamieszcza na stronie internetowe]j specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia wraz
z zatacznikami oraz inne wymagane przepisami Ustawy pzp dokumenty w ramach tocza-
cego sie postepowania,

b) dokonuje ogtoszen o postepowaniu oraz zmian tych ogtoszen,

¢) dokumentuje czynnosci zapewniajac forme pisemng postepowania,

d) sprawdza oferty pod wzgledem formalnym i merytorycznym - zgodnosci z wymogami
Ustawy pzp i przepisami wykonawczymi do ustawy, jak i wymogami specyfikacji istotnych
warunkéw zamaowienia,

e) koresponduje z Urzedem Zaméwien Publicznych,

f) koresponduje z wykonawcami,

koordynuje sprawy zwigzane z wadium,

prowadzi dokumentacje postepowan,

i) publikuje informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz po zawarciu umowy ogtosze-
nie o udzieleniu zamaowienia,

j) przygotowuje umowe z wykonawcg w oparciu o wybrang w postepowaniu oferte,

k) dba o uiszczenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i dotrzymania terminu rekojmi,
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[) sprawuje piecze nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzany-
mi z postepowaniem o zamowienie publiczne do czasu ich archiwizacji.
4. Do dyrektora Muzeum nalezy w szczegaélnosci:
4.1.Prowadzenie sesji z otwarcia ofert, w ktorej:
- ustala liczbe otrzymanych ofert i stwierdza nienaruszalnos¢ opakowan zawierajacych oferty,
- podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
- dokonuje otwarcia kopert, podajac do wiadomosci nazwy (firmy) oraz adresy wykonaw-
c6w, a takze informacje dotyczace cen zawartych w ofertach, terminu wykonania, okre-
su gwarancji i warunkéw ptatnosci zawartych w ofertach,
- przyjmuje oSwiadczenia zgtaszane przez wykonawcow,
- nie otwiera ofert, ktére wptynety po terminie sktadania ofert.

4.2. Ocena formalna i merytoryczna zawartosci ofert polega na:

okresleniu, ktorzy wykaonawcy podlegajg wykluczeniu z postepowania, zgodnie z zapi-

sami Ustawy pzp,

- okresleniu, ktére oferty podlegaja odrzuceniu zgodnie z zapisami Ustawy pzp,

- poprawianiu oczywistych omytek w ofertach,

- w toku dokonywania oceny ztozonych ofert dyrektor moze zadac¢ od wykonawcow uzu-
petnienia brakujacych dokumentoéw lub zawierajacych btedéw oraz ztozenia wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.

4.3. Odebranie pisemnych oSwiadczen o0s6b bioracych udziat w czynnosciach w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego o istnieniu lub braku okreSlonych w art. 17 ust. 3
Ustawy pzp.

4.4, \Wytaczenie z czynnosci 0séb wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamo-
wienia publicznego cztonka Komisji w przypadku ztozenia przez niego oswiadczenia o za-
istnieniu okolicznosci art. 17 ust. 3 Ustawy pzp, nie ztozenia takiego oSwiadczenia albo
ztozenia oSwiadczenia niezgodnego z prawda.

4.5. Wykluczenie wykonawcoéw, odrzucenie ofert w przypadkach okreslonych Ustawa pzp.

4.6. Ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu.

4.7.Wybor oferty najkorzystniejszej badz uniewaznienie postepowania.

4.8. Przyjmowanie i analiza wnoszonych zazalen, odwotan wraz z czynnosciami wynikajacych
z tego tytutu.

4.9. Badanie zarzutdw wskazanych w odwotaniu wykonawcow przy wspaétpracy radcy prawne-
go i przygotowanie materiatéw do rozprawy.

40. Akceptacja proponowanej przez wykonawce formy zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy, jezeli w postepowaniu byto wymagane jego wniesienie.
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4.11. Nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie za-

mowienia publicznego.

. Negocjacje z ogtoszeniem, postepowanie przebiega w oparciu o uregulowania zawarte

w pkt. A z uwzglednieniem tresci przepiséw okreslonych w Ustawie pzp - rozdziat 3, oddziat 4.

. Dialog konkurencyjny, postepowanie przebiega w oparciu o uregulowania zawarte

w pkt. A z uwzglednieniem tresci przepiséw okreslonych w Ustawie pzp - rozdziat 3, oddziat 5.

. Partnerstwo innowacyjne, postepowanie przebiega w oparciu o uregulowania zawarte

w pkt. A z uwzglednieniem tresci przepiséw okreslonych w Ustawie pzp - rozdziat 3, oddziat 6.

. Negocjacje bez ogtoszenia, zamoéwienia z wolnej reki, postepowanie przebiega w oparciu o ure-

gulowania zawarte w pkt. A z uwzglednieniem tresci przepisow okreslonych w Ustawie pzp -
rozdziat 3, oddziat 7.

Zamowienia z walnej reki, postepowanie przebiega w oparciu o uregulowania zawarte
w pkt. A zuwzglednieniem tresci przepisow okreslonych w Ustawie pzp - rozdziat 3, oddziat 8.
W pozostatym zakresie w tym réwniez w zakresie udzielania zamowien publicznych na dosta-
wy wody za pomocg sieci wodnokanalizacyjnej lub odprowadzenia sciekéw do takiej sieci, do-
stawy gazu z sieci gazowej, dostawy ciepta z sieci cieptowniczej, zastrzezone ustugi pocztowe,
ustugi przesytowe lub dystrybucji energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych - postepowanie

przeprowadza samodzielnie dziat administracyjny.

I1l. WYBOR OFERTY

Ostatecznego wyboru ofert wybranej w toku postepowania dokonuje dyrektor Muzeum za-
twierdzajgc wyniki postepowania.

Przy zastosowaniu kryterium opisanego wzorem mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oce-
ny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert zastepuje sie

pisemnym uzasadnieniem wyboru najkarzystniejszej oferty.

. W przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w Ustawie pzp dyrektor Muzeum dokonuje

uniewaznienia postepowania z pisemnym uzasadnieniem zawierajacym wskazane podstawy

prawne oraz okalicznosci, ktére spowodowaty koniecznos¢ uniewaznienia postepowania.
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Dyrektor Muzeum stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

5. Dyrektor powtarza uniewazniong czynnos¢ podjeta z naruszeniem prawa.

W przypadku udostepniania zainteresowanym protokotu postepowania lub ofert nalezy spo-
rzadzi¢ na te okolicznosé notatke, ktdéra dziat administracyjny dotacza do protokotu.
Dziat administracyjny przedktada do zatwierdzenia dyrektorowi Muzeum kompletny protokot

postepowania wraz z zatacznikami.

. POSTANOWIENIA KONCOWE

Do udzielania zamoéwien, ktorych wartosc nie przekracza 130.000 zt nalezy stosowac uregulo-
wania okreslone w Zasadach udzielania tych zaméwien, wprowadzonych do stosowania zarza-
dzeniami wewnetrznymi dyrektora Muzeum.

Poszczegolne dziaty i pracownicy zobowigzani sg do sporzadzania harmonogramu udzielania
zamowien publicznych niezwtocznie po podjeciu przez Rade Miasta Zory uchwaty w sprawie

budzetu na dany rok.
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ZASADY ZP

udzielania zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci szacunkowej nieprze-

kraczajacej 130.000 zt w Muzeum Miejskim w Zorach

Zamowienia o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 130.000 zt, zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1

zwolnione s3 z obowigzku stosowania przepiséw Ustawy prawo zamaowien publicznych z dnia 11

wrzesnia 2019 r. (Dz.U. z 2021r. poz. 1129 z pézn. zm., dalej: Ustawa pzp). Jednakze dziatajac na

podstawie art. 44 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r. poz.

305, 1236 z p6zn. zm.) do tych zamoéwien ustala sie ponizsze zasady.

W celu odréznienia od zamoéwien publicznych, ktérych wydatkowanie podlega przepisom Ustawy

prawo zamowien publicznych, zamoéwienia do 130.000 zt - nazywamy ,zamaéwieniami”.

2.

USTALENIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

Harmonogram zamaéwien publicznych/zamaéwien (zatacznik nr 1) sporzadzany jest niezwtocz-

nie po podjeciu przez Rade Miasta Zory uchwaty w sprawie budzetu Muzeum Miejskiego w Zo-

rach (dalej: Muzeum) na dany rok na podstawie tabeli budzetowej. Wydatki ujete w harmono-

gramie rozpatrywane sg sumarycznie, a nie w skali jednostkowego wydatku.

W trakcie sporzadzania harmonogramu wytania sie zamowienia do 130.000 zt oraz powyzej

kwoty 130.000 zt.

Zapisy w harmonogramie udzielania zamoéwien publicznych/zamoéwien winny by¢ tozsame

z zapisami w planie finansowym na dany rok. Wszelkie zmiany w budzecie wynikajace z re-

alizacji zadan planowanych bgdz nowych, ktére wynikty w sposéb niezapowiedziany w ciggu

roku, nalezy zgtosic kierownikowi dziatu administracyjnego w celu naniesienia korekty w har-

maonogramie. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania zobowigzany jest do zgtoszenia

faktu zmiany na odpowiednim formularzu (zatacznik nr 2).

Kwalifikujac wydatek srodkéw publicznych nalezy ustali¢, czy wydatek ten to:

- dostawa - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktérymi s3 rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegélno-
Sci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub
bez opcji zakupu, ktére moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

- ustuga - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktére nie sg robotami budowlany-

mi lub dostawami;
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- robota budowlana - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych, okreslonych w zataczniku 1l do dyrektywy 2014/24/UE, w zataczniku
| do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatacznika | do rozporzadzenia (WE)
nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wsp6l-
nego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z216.12.2002, str. 1, z pdzn. zm.), zwane-
go dalej ,Wspalnym Stownikiem Zamoéwien”, lub obiektu budowlanego, a takze realizacje
obiektu budowlanego za pomoca dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslony-
mi przez zamawiajacego.

3. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamaéwienia, nalezy dokonac analizy kilku przestanek, do
ktérych poza wartoscig zamaéwienia, mozna zaliczy¢: rodzaj zamadwienia, powtarzalnose w ska-
li roku budzetowego, inne okolicznosci warunkujgce zasadnos¢ wytgczenia wydatku Srodkow
publicznych, jako zamoéwienia o wartosci szacunkowej do 130.000 zt. Oznacza to, ze wartosc
zamowienia nie stanowi jedynego i wystarczajgcego uzasadnienia wytaczenia, a zamawiajacy
powinien wykazag, iz jego dziatanie wynikajace ze wzgledéw np. organizacyjnych czy ekono-
micznych, nie narusza art. 29 ust. 1i art. 29 ust. 2 Ustawy pzp, dotyczacego zakazu dzielenia
zamoOwienia na czesci oraz zanizania jego wartosci w celu unikniecia stosowania przepisow
Ustawy pzp. W tym celu nalezy postugiwac sie tacznie nastepujacymi kryteriami: tozsamosc
przedmiotowa zamowienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane tego samego rodzaju i 0 tym
samym przeznaczeniu), tozsamos¢ czasowa zamowienia (mozliwose przewidzenia przez za-
mawiajacego petnego zakresu przedmiotowego zamaéwien sfinansowanych i udzielanych
W znanej zamawiajgcemu perspektywie czasowej, obejmujacej zasadniczo okres jednego roku
budzetowego) i mozliwos¢ wykonania zamoéwienia przez jednego wykonawce.

4. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej na zadania objete decyzja o udzieleniu wsparcia finansowe-
go na realizacje okreslonego projektu mamy do czynienia z tozsamoscia czasowa zamoéwienia, tak
wiec projekty te podlegaja w catosci szacowaniu bez wzgledu na okres realizacji zadania. Dla ww.
projektow nalezy sporzadzi¢ odrebny harmonogram udzielania zamaowien publicznych/zamoéwien,
ktory nastepnie nalezy uwzglednic przy sporzadzaniu zbiorczego planu zamowien publicznych.

5. Dziat administracyjny sporzadza, niezwtocznie po otrzymaniu zweryfikowanej wersji budzetu,
zbiorczy plan zamoéwien publicznych/zamoéwien na dany rok, ktéry jest zatwierdzany przez dy-
rektora Muzeum.

6. Zbiorczy plan zamoéwien publicznych monitorowany jest catorocznie w wybranym obszarze od
110.000 zt do 130.000 zt. Ww. obszar okresla zarzadzenie wewnetrzne dyrektora Muzeum.

7. W przypadku wytonienia zamowien powyzej 130.000 zt, tryb zamowien publicznych, w jakim
dokonywane bedg wydatki srodkéw publicznych zostanie okreslony zarzadzeniem wewnetrz-

nym dyrektora Muzeum.
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8.

10.

W uzasadnionych przypadkach dyrektor Muzeum moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od sto-
sowania powyzszych zasad. Wydane zostanie wowczas zarzadzenie wewnetrzne dyrektora
Muzeum, w ktérym zamieszczony zostanie zapis:
,0dstapi¢ od stosowania zasad udzielania zamdwienia do kwoty 130.000 zt okreslonych
zarzadzeniem dyrektora Muzeum nr 26/2020 z dnia 31.12.2020+.".

W przypadku zamaowien powtarzajacych sie okresowo w skali catego roku budzetowego, o kt6-

rych mowa w dziale Il ust. 1 pkt. 5-6, zarzadzenie wewnetrzne dyrektora Muzeum okresli zasady:

a) wytonienia dostawcéw/wykonawcow, u ktérych nalezy dokonywac okreslonych dostaw/
ustug. Tylko w wyjatkowych sytuacjach i na uzasadniony wniosek kierownika/pracownika,
akceptacje moze uzyskac dokonanie zamaéwienia u innego dostawcy/wykonawcy,

b) wytonienia dostawy/ustugi przekraczajacej 15.000 zt a nie przekraczajacej kwoty 30.000
zt, na ktorg nalezy przeprowadzi¢ postepowanie zgodnie z zapisami ujetymi w dziale Il
ust. 1pkt. 5,

¢) wytonienia dostawy/ustugi przekraczajacej 30.000 zt, na ktérg nalezy przeprowadzic pi-
semne postepowanie zgodnie z zapisami ujetymi w dziale Il ust. 1 pkt. 6-7.

Zmiany w planie zamaowien publicznych/zamoéwien dokonywane s3 wytgcznie na uzasadniony

wniosek kierownika/pracownika, zaakceptowany przez dyrektora Muzeum.

PRZYGOTOWANIE | UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Dostawy i Ustugi

1.

Obowiazkiem kierownikéw dziatéw i pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje danego za-
mowienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania oraz udzielenie zamoéwienia, gdyz ponosza
oni petna odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

Przygotowanie i udzielanie zamoéwien do kwoty 130.000 zt dokonujg poszczegdlne dziaty oraz
osoby na samaodzielnych stanowiskach pracy - zgodnie z zapisami w kolejnych punktach.
Ramowe procedury udzielania zamoéwien uregulowano w nastepujacym uktadzie:

1) zamowienia o wartosci do 15.000 zt,

2) zamoéwienia o wartosci 15.000 zt do 30.000,00 zt,

3) zaméwienia o wartosci od 30.000 zt do 130.000 zt.

Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie i udzielenie zamodwienia do kwoty 15.000 zt
netto winien dokonac go z nalezyta starannoscia wybierajac oferte najkorzystniejsza i uzasad-

niajac swoj wybdr we wniosku badz kalkulacji (zatacznik nr3i4).
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Formularz wniosku stosowany jest w przypadku, gdy zadanie, ktérego dotyczy nie wigze sie
z wptywami finansowymi. Formularz kalkulacji stosowany jest w przypadku, gdy zadanie, kté-
rego dotyczy wigze sie z wptywami finansowymi.

. Przeprowadzenie i udzielenie zamowienia na dostawy lub ustugi powtarzajace sie okresowo,
na ktére nie mozna udzieli¢ jednego zamdwienia, a wartos¢ tego zamowienia przekracza kwo-
te catkowitg 15.000 zt netto, a nie przekracza 30.000 zt netto dokonuja poszczegolne dziaty.
Nalezy wéwczas przeprowadzic¢ rozeznanie cenowe rynku.

Rozeznanie mozna przeprowadzi¢ telefonicznie, osobiscie badZ za pomoca Internetu, kieru-
jac je do co najmniej 2 oferentéw, dokumentujac we wniosku przeprowadzone czynnosci wraz
z uzasadnieniem wyboru wykonawcy zamoéwienia.

. Przeprowadzenie i udzielenie zamoéwienia na dostawy lub ustugi powtarzajace sie okreso-
wao, na ktdére nie mozna udzieli¢ jednego zamowienia, a wartos¢ tego zamaowienia przekracza
kwote catkowita 30.000 zt netto, a nie przekracza 130.000 zt dokonuja poszczegolne dziaty.
Udzielenia zamadwien o wartosci mieszczacej sie w przedziale od 30.000 zt do 130.00 zt doko-
nuje sie po przeprowadzeniu procedury rozeznania rynku, korzystajac z formularza zapytania
ofertowego (zatacznik nr 6). Przez rozeznanie rynku rozumie sie poréwnanie cen u co najmniej
trzech potencjalnych dostawcow/wykonawcow. Za oferte najkorzystniejsza uwaza sie oferte
z najnizsza cena lub przedstawiajacg najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan, jezeli ta-
kie zostang postawione. W uzasadnionych przypadkach cena nie musi by¢ jedynym kryterium
oceny oferty. Po przeprowadzeniu powyzszego postepowania sporzadzenie notatki (zatacznik
nr 5) oraz wniosku/kalkulacji nalezy do pracownika dziatu.

Do dziatu administracyjnego nalezy przeprowadzenie postepowania w sprawie wyboru wy-
konawcy zamaéwienia na dostawy lub ustugi powtarzajace sie okresowo tego samego rodzaju
(sumaryczne w odniesieniu do wszystkich dziatow Muzeum) jezeli warto$¢ zamowienia prze-
kracza 30.000 zt netto, a nie przekracza kwoty 130.000 zt, postepujac analogicznie jak okre-
Slono w pkt. 6.

Powyzszegao dziat administracyjny dokonuje na podstawie specyfikacji przygotowanej przez
pracownika merytorycznego wraz z wykazem podmiotéw, do ktérych winno zostac wystoso-
wane zapytanie cenowe zatwierdzone przez dyrektora Muzeum.

Po przeprowadzeniu powyzszego postepowania sporzgdzenie wniosku/kalkulacji nalezy do
pracownika dziatu.

. Whniosek/kalkulacja podlegaja kontrali i akceptacji przez kierownika dziatu administracyjne-
go w zakresie zamowien publicznych/zamowien, co zostanie potwierdzone jego podpisem.
W razie zastrzezen kierownik dziatu administracyjnego zwraca przedtozone mu dokumenty do

wnioskodawcy, co wstrzymuje procedure udzielenia zamowienia.
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9.

10.

Decyzje o wyborze wykonawcy i udzieleniu zamdwienia podejmuje dyrektor Muzeum w oparciu
0 wyrazong akceptacje w kalkulacji badz wniosku.

Realizujac zamowienia na dostawy i ustugi do kwoty 130.000 zt mozna réwniez skorzystac
z wybranego trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego okreslonego w Usta-

wie pzp. Nalezy wéwczas przepisy tej ustawy stosowac w catosci.

Roboty budowlane

1.

Decyzje o przeprowadzeniu postepowania w sprawie wyboru wykonawcy zamowienia podej-
muje kierownik dziatu administracyjnego Muzeum.

Dziat administracyjny zamierzajac zleci¢ wykonanie robét budowlanych, po ustaleniu wartosci
robot, poprzez sporzadzenie kosztorysu inwestarskiego lub wstepnej wyceny robét, stwierdza,
iz robota budowlana miesci sie w kwocie pozwalajgcej zleci¢ zamowienie z wytaczeniem prze-
piséw Ustawy pzp.

Udzielajac zamowien do kwoty catkowitej 30.000 zt netto, pracownik odpowiedzialny za ich
realizacje winien dokonywac w sposéb racjonalny i oszczedny, poniewaz ponaosi petna odpo-

wiedzialnos¢ w tym zakresie, a wybdr swoj winien uzasadni¢ we wniosku badz kalkulacji.

. Jezeli wartos¢ robot budowlanych przekracza kwote 30.000 zt netto, nalezy zaprosi¢ minimum

3 potencjalnych wykonawcéw robét do ztozenia kosztoryséw ofertowych lub wyceny robét.
Dziat administracyjny winien réwniez rozwazy¢ mozliwos¢ negocjowania zaoferowanej ceny
w przypadku, gdy oferenci ztozyli oferty o tej samej wartosci lub kwota oferty przewyzsza
wstepna wycene robot. Nalezy sporzadzi¢ notatke, dokumentujac przeprowadzone czynnosci
wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy zaméwienia.

Realizujac zamowienia na roboty budowlane do kwoty 130.000 zt, mozna réwniez skorzystac
z wybranego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, okreslonego w Usta-
wie pzp. Nalezy wéwczas przepisy tej ustawy stosowac w catosci.

Decyzje o wyborze wykonawcy i udzieleniu zamdwienia podejmuje dyrektor Muzeum w oparciu

0 wyrazong zgode w kalkulacji badz wniosku.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Udzielajac zamowien np. na prowadzenie zaje¢, dyrektor Muzeum moze wyrazi¢ zgode na
odstapienie od stosowania powyzszych zasad w celu zapewnienia ciggtosci w prowadzeniu
zajec przez dotychczasowych prowadzacych w formie zarzadzenia wewnetrznego dyrektora

Muzeum.
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2. W uzasadnionych przypadkach udzielajac zamoéwien np. o specjalistycznym charakterze, ogra-
niczonej liczbie potencjalnych wykonawcow, krotkim terminie realizacji zamaowienia, dyrektor
Muzeum moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od stosowania powyzszych zasad, co udokumen-
towane zostanie stosowna notatka zatwierdzong przez dyrektora Muzeum oraz zaparafowana
przez osobe merytorycznag, ktéra sporzadzita ww. notatke.

3. Wszystkie umowy sporzadzane s3 przez dziat administracyjny i podlegajg wpisowi do rejestru
umow, za wyjatkierm umaow kupnasprzedazy i umoéw darowizny muzealidw oraz umaow uzycze-
nia do konserwacji, ktére sporzadza i rejestruje gtéwny inwentaryzator.

4. Pracownicy merytoryczni s3 zobowigzani do zapoznania sie z trescig sporzadzanych na ich
wniosek umow.

5. Dziat administracyjny sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zamoéwien publicznych do
Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.

ZAEACZNIKI :

1. Harmonogram udzielania zamoéwien publicznych/zamoéwien

2. Formularz informacji o zmianie w harmonogramie udzielania zamaéwien publicznych

3. Whniosek

4. Kalkulacja

5. Notatka

6. Zapytanie ofertowe

2N
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Zatacznik nr1
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Zatacznik nr3
Do Dyrektora
Muzeum Miejskiego
w Zorach

................................. (dane wnioskujgcego)

WNIOSEK

0 celowosci dokonania zakup6w/ustugi

Nazwa przedmiotu dostawy/ ustugi:

Orientacyjny koszt do kwoty @ ..o,
Wydatek jest zaplanowany w budzecie Muzeum pod pozycja:

KOMTO o POZ..iiiioeieiiiiie,

|:| zamowienie o wartosci do 15.000 zt
|:| zamowienie o wartosci 15.000 zt do 30.000,00 zt
[ ] zaméwienie o wartosci od 30.000 zt do 130.000 zt

Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci.
...................................... (data i podpis wnioskujgcego)

Akceptacja:
1. Kierownik administracyjny (zaméwienia publiczne) .........ccccooveveeeioiieeeeee
2. Gtoéwny ksiegowy (zgodnos¢ z planem fiNansowym).......cocc.ooevevivierevieieeceens

3. Akceptacja osoby odpowiedzialnej za realizacje zadania ..o,
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Zatacznik nr 4
Do Dyrektora
Muzeum Miejskiego
w Zorach

................................. (sygnatura)

KALKULACJA

Rodzaj imprezy/wystawy/projektu:

M SCR T AT it
Orientacyjny koszt do kwoty: ...,
Kalkulacja WptyWoOw: ..o,

Uzasadnienie merytoryczne (BrzedmiotoWe): oo

Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci.

...................................... (data i podpis wnioskujgcego)
Akceptacja:
1. Kierownik administracyjny (zamowienia publiczne) ........c.coooveeeooiieieieeeee

2. Gtowny ksiegowy (zgodnosc z planem finansowym) .......ccoovovevvieiereeeeieec e
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Zatacznik nr 5

NOTATKA

zdnia ..o w sprawie dokonania zamowienia do 130.000 zt, tj. z wytgczeniem przepi-
sow Ustawy prawo zamaéwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r. na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1
(tekst jednolity Dz.U. z 2021r., poz. 1129 ze zmianami).

Netto ..o, zt WartoSE W euro ..., Wg KUrsu ..o, PLN

(Wykonawcy zaproszeni do ztozenia oferty handlowej lub z ktérymi przeprowadzono rozmowy

telefoniczne)

Uzasadnienie prawne zastosowanego wytaczenia: Zamoéwienia dokonano zgodnie z art. 2 ust. 1
pkt1Ustawy prawo zaméwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 . (tekst jednolity Dz.U. z 2021r.,
poz. 1129 ze zmianami), poniewaz warto$¢ zamowienia nie przekracza kwoty 130.000 zt.

Finansowanie: Srodki zabezpieczone w budzecie Muzeum dziat 921 rozdziat: 92118 konto: poz.
w kwocie : zt brutto/netto

Podpis sporzadzajacego notatke
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Zatacznik nr 6

ZAPYTANIE OFERTOWE

Muzeum Miejskie w Zorach, zaprasza (dane WyKOnawey): ......cco.oovoeeoveeoerceoeeeeeeoeecesee

. Termin re@lizacji ZAMOWIBTIG: 1...viviiiiiiec ettt

Oferte nalezy ztozy¢ w formie pisemnej, poprzez wpisanie swojej oferty cenowej w ponizszej
czesci formularza wraz ze ztozeniem podpisu osoby upowaznionej do sktadania oSwiadczen
wali w imieniu Wykonawcy.

Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnid: oo

MiEJSCE ZY0ZENMIA OFBITY: 1ot e

TRl

Czesc do wypetnienia przez Wykonawce

Niniejszym sktadamy oferte cenowa na dostawe wyszczegadlnionych artykutéw bedacych przed-

miotem zamoOwienia opisanego powyzej:

Lp.

Przewidywana Cena jednostkowa Wartos¢
Nazwa towaru J.m.

wielkosé zakupu (brutto) (brutto)

RAZEM
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Niniejszym sktadamy oferte na wykonanie przedmiotu zamoéwienia opisanego powyzej

za cene (koszt catkowity): ..o zt.

(SFOWINB: . e e, )
netto (bez podatku VAT) ..o, zt.

(SHOWII: oo e, )
podatek ........... % VAT oo zt.

(STOWI: .o )

W EBIMINIE: oo

(pieczec firmowa Wykonawcy) (miejscowosc i data) (podpis osoby upowaznionej

do sktadania oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy)
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13. INSTRUKCJA MAGAZYNOWA MUZEUM MIE]JSKIEGO W ZORACH

Postanowienia ogélne

Instrukcja okresla zasady prowadzenia gospodarki magazynowej i obiegu dokumentéw zwia-

zanych z gospodarkg materiatowa.

Pod pojeciem magazyn rozumie sie zespot pomieszczen zamknietych przeznaczonych do prze-

chowywania materiatow.

Gospodarke materiatowa w Muzeum Miejskim w Zorach (dalej: Muzeum) prowadzi w zakresie

wydawnictw w Punkcie Informacji Miejskiej.

Pod pojeciem:

1) dyrektor jednostki organizacyjnej - rozumie sie dyrektora Muzeum,

2) kierownik jednostki - rozumie sie kierownika dziatu administracyjnego Muzeum,

3) magazynier - rozumie sig pracownika, ktéry przyjat obowigzki magazyniera i ztozyt w for-
mie pisemnej zobowigzanie odpowiedzialnosci materialnej.

Cospodarka magazynowa polega przede wszystkim na:

1) wiasciwym przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu materiatéw na podstawie obo-
wigzujacych dowodow obrotu materiatowego,

2) petnym zabezpieczeniu materiatéw przyjetych do magazynu przed kradzieza, zniszcze-
niem lub uszkodzeniem,

3) prowadzeniu szczeg6towej ewidencji materiatowej,

4) biezacej kontroli stanu zapaséw materiatowych i ich analizie w celu wyeliminowania zapa-
sow zbednych i nadmiernych,

5) przestrzeganiu przepisow ppoz. i bhp na terenie pomieszczen i obiektéw magazynowych.

Do materiatow sktadowanych w magazynach zalicza sie:

1) wydawnictwa,

2) materiaty reklamowe (materiaty zuzywajace sie jednorazowo i catkowicie),

Za okres rozliczeniowy materiatow w przypadku wydawnictw przyjmuje sie petny miesiac.

. Zasady przechowywania i zabezpieczania magazynow

Materiaty znajdujace sie w magazynie winny by¢ sktadowane na regatach lub drewnianych

podestach. Wszystkie materiaty nalezy uktadac wg poszczegdlnych tytutéw i asortymentdow.
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D)

2)

3)

. Wyznaczajac miejsce sktadowania nalezy:

maksymalnie wykorzystac¢ powierzchnie i pojemnos¢ magazynu, zapewniajac sprawne wy-
dawanie materiatéw przy zachowaniu zasady wydawania oraz przestrzegania zasad skta-
dowania wg asortymentu, rodzaju i wymiardw,

zapewnit¢ najdogodniejsze warunki przechowywania poszczegdlnych materiatow zapew-
niajac ochrone przed zniszczeniem lub czeSciowa utrata wasciwosci,

zapewni¢ warunki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa ppoz.

Osoby odpowiedzialne za gospodarke magazynowa zobowigzane s3 do przestrzegania szcze-

gotowych zasad sktadowania uwzgledniajgcych wtasciwosci, a takze zasad zapewniajacych

bezpieczenstwo pracy oraz spetniajacych wymagania w zakresie ppoz.

. Zapas magazynowy znajdujacy sie w magazynach nalezy oznaczy¢ wywieszkami informacyj-

nymi. Wywieszke informacyjna wypetnia sie wg okreslen zawartych w kartotece magazynowej

z jednoczesnym zaznaczeniem numeru miejsca sktadowania.

. Magazyn winien by¢ wyposazony w urzadzenia niezbedne do sprawnego wykonywania zadan

w zakresie przyjmowania, wydawania i sktadania materiatdéw oraz urzadzenia zabezpieczajgce

przed pozarem i kradzieza, czyli w:

D)

urzadzenia do sktadowania materiatéw: zabezpieczajace jakos¢ sktadowanych materia-
téw oraz umozliwiajace uktadanie ich wg poszczegdélnych rodzajow, gatunkéw i wymiardw,
zapewniajace petne wykorzystanie powierzchni i pojemnosci magazynu oraz bezpieczna

i sprawna prace,

urzadzenia pomiarowe umozliwiajace scista kontrole; urzadzenia pomiarowe musza by le-
galizowane,
sprzet zapewniajacy wtasciwe warunki przechowywania materiatéw, czyli sprzet oswietle-

niowy i klimatyzacyjny;

W magazynach nalezy przede wszystkim wykorzystac oSwietlenie naturalne o natezeniu
dostosowanym do rodzaju materiatow przechowywanych w pomieszczeniach magazyno-
wych. Jako oSwietlenie zastepcze mozna stosowac oSwietlenie elektryczne.

Instalacje elektryczne w magazynach musza by¢ wykonane w sposéb gwarantujacy bezpie-

czenstwo przeciwpozarowe.

sprzet ppoz. gwarantujacy maksimum bezpieczefnstwa pozarowego; sprzet ten musi
by¢ umieszczony w miejscach widocznych i tatwo dostepnych; miejsca te musza by¢
oznakowane,

systemy zabezpieczajace przed kradziezg,

a) teren, na ktérym mieszcza sie magazyny musi by¢ ogrodzony;

llos¢ bram i przejs¢ na teren magazynu powinna by¢ ograniczona do niezbednego mini-
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mum. Bramy i przejscia musza by¢ zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy niekontrolo-

wany ruch 0s6b i pojazdow;

b) okna powinny by¢ zabezpieczone kratami stalowymi lub odpowiednimi ramami ze-
laznymi;

W przypadku magazynowania drobnych i cennych przedmiotéw na niskich kondygna-
cjach okna magazynu od strony wewnetrznej zabezpieczone powinny by¢ réwniez od-
powiednig siatka metalows;

) drzwi zewnetrzne magazynu powinny by¢ odpowiedniej konstrukcji (drzwi stalowe
wzglednie drewniane z odpowiednim okuciem, co najmniej z dwoma sprawnymi, nieza-
leznymi zamkami);

Po zakonczeniu pracy drzwi wejsciowe do magazynu muszg by¢ plombowane (nie do-
tyczy to obiektow wyposazonych w system alarmowy kodowany lub monitoringowy).
Kazdy magazyn powinien by¢ wyposazony w dwa komplety kluczy. Jeden komplet pozo-
stajacy w dyspozycji magazyniera, po zakonczonej pracy powinien by¢ przechowywany
w wyznaczonym do tego miejscu, w woreczku zaplombowanym t3 sama plombownica
co magazyn lub referentka.

Drugi komplet kluczy odpowiednio zabezpieczony (np. w zalakowanej kopercie) powi-
nien znajdowac sie w szafie pancernej bedacej w dyspozycji kierownika jednostki. Szcze-
gbétowy sposéb przechowywania kluczy i plombowania ustala na pismie dyrektor jed-
nostki organizacyjnej;

d) pomieszczenia magazynowe musza posiadac¢ odpowiednie urzadzenia oddzielajace
miejsce sktadowania od 0séb pobierajacych materiaty;

e) sprzetiurzadzenia zapewniajgce bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

Pracownicy magazynowi powinni by¢ wyposazeni w ubrania robocze i w miare potrzeby

sprzet ochrony osobistej;

6. Magazyny powinny by¢ opatrzane w odpowiednie napisy orientacyjne i porzadkowe (,palenie

wzbronione”, ,wstep wzbroniony”, ,wejscie”, ,wyjscie”, ,wysokie napiecie”, ,dopuszczalne ob-

cigzenie”, ,droga ewakuacyjna”).

Ill. Obowiazki i odpowiedzialnos¢ magazyniera

1.

Do obowigzkéw magazyniera nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu materiatéw na podstawie obowigzu-

jacych dowodéw obrotu materiatowego,
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2) prowadzenie ewidencji materiatéw bedacych na stanie magazynu,

3) prowadzenie samaokontroli zgodnosci stanu faktycznego z ewidencja magazynowa,

4) niezwtoczne powiadomienie dyrektora jednostki o wszelkich stwierdzonych brakach, kra-
dziezach, uszkodzeniu pomieszczen magazynowych, w tym drzwi, okien lub zamkoéw,

5) nalezyte rozmieszczenie w magazynie materiatéw, w szczegdlnosci wedtug grup, rodzajow
i czestotliwosci wydawania,

6) utrzymywanie magazynu w nalezytym porzadku oraz przestrzeganie obowigzujacych prze-
piséw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

7) zabezpieczenie przechowywanych materiatéw przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub za-
nieczyszczeniem,

8) zabezpieczenie magazynu przed kradzieza lub wtamaniem, w szczegdlnosci przez codzien-
ne plombowanie zamknie¢ po skonczonej pracy oraz sprawdzenie i kontrolowanie stanu
plomb przed otwarciem magazynu,

9) umieszczenie w widocznym miejscu tabliczek i innych napiséw orientacyjnych, ostrzegaw-
czych lub porzadkowych.

Magazynier obowigzany jest prowadzi¢ ewidencje ilosciowa zapaséw przechowywanych w ma-

gazynie.

Magazynier dokaonuje wpisania do ewidencji wszystkich dowodéw przychodéw i rozchodaw,

z zachowaniem chronologii. Zapisy w ewidencji magazynowej powinny by¢ dokonywane czy-

telnie. Zapisy btedne nalezy przekresli¢ i wpisa¢ obok poprawnie oraz zaparafowac i opatrzyc

pieczatka imienna.

. Magazynier jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki magazynowej i przestrzeganie obowia-

zujacej Instrukcji magazynowej.

. Magazynier odpowiedzialny jest materialnie i dyscyplinarnie, gdy:

1) zaistnieje nieusprawiedliwiony niedobdr,

2) niedbale i niezgodnie z przepisami wykonuje swoje obowigzki, w tym w szczegdlnosci w za-
kresie konserwacji i zabezpieczenia materiatéw, zabezpieczenia przeciwpozarowego, za-
bezpieczenia przed kradzieza, prowadzenia ewidencji magazynowej,

3) jednostka poniesie z jego winy straty spowodowane niewtasciwym przyjmowaniem i wy-

dawaniem materiatow.

. Pracownik obejmujacy obowigzki magazyniera jest zobowigzany do podpisania deklaracji o od-

powiedzialnosci materialnej za powierzone mienie. Deklaracje o odpowiedzialnosci material-
nej pracownik podpisuje w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz pozostaje w aktach
jednostki, drugi nalezy dotaczy¢ do akt osobowych pracownika, a trzeci otrzymuje pracownik

obejmujacy obowiazki magazyniera.
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Odpowiedzialnos¢ magazyniera rozpoczyna sie z chwila protokolarnego podpisania przez niego
spisu inwentaryzacyjnego, a konczy z chwilg protokolarnego przekazania innej osabie i rozli-

czenia przez komorke ksiegowa.

. W przypadku niecbecnosci magazyniera nalezy sporzadzic spis z natury i protokolarnie przeka-

zac na czas okreslony funkcje magazyniera innemu pracownikowi. W przypadku nieobecnosci

magazyniera zdajacego magazyn, czynnosci powyzsze nalezy wykonac komisyjnie.

. Dokumenty obrotu magazynowego

Wszystkie przychody i rozchody materiatéw dokonywane moga by¢ wytacznie na podstawie
wtasciwych dokumentow.

Dokumenty przychodowe i rozchodowe sporzadza sie na nastepujacych drukach:

,Pz" - przyjecie materiatow z zewnatrz,

,Pr" - dowdd magazynowy - korekta przychodu lub rozchodu,

,ZW" - zwrot materiatu,

,Mw" - przesuniecie materiatow,

,Rw" - rozchéd wewnetrzny,

,W" - wydanie materiatow,

,Wz" - wydanie materiatow na zewnatrz.

Poza dowodami sporzadzonymi na ww. drukach dowodami przychodowymi i rozchodowy-
mi s3 protokoty komisji inwentaryzacyjnej, wykazujgce nadwyzki lub niedobory oraz po-
wstate szkody.

Kazdy dokument przychodu i rozchodu musi zawiera¢ nastepujace dane:

- kolejny numer wynikajacy z ewidencji dokumentéw w danym magazynie,

- symbol PKWiU,

- indeks materiatowy,

- podpis osoby wystawiajacej i zatwierdzajacej (sprawdzajacej),

- doktadna nazwe materiatu,

- nazwe dostawcy (w przypadku dokumentéw przychodowych),

- nazwe odbiorcy (w przypadku dokumentéw rozchodowych),

- zrédto finansowania (w przypadku dokumentéw rozchodowych),

- jednostke miary,

- cene jednostkowa,

- date.
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4. \Wszystkie dokumenty dotyczace przychodu i rozchodu materiatéw sporzadzajg osoby do tego

upowaznione. Dowody te musza by¢ sporzadzone prawidtowo pod wzgledem merytorycznym

i formalnym.

. Dowody magazynowe wypisuje sie wyraznie i czytelnie w sposéb trwaty, komputerowo wg

systemu komputerowego lub w uzasadnionych przypadkach recznie (dtugopisem).

. Zapotrzebowania sktadane do magazynu muszg by¢ podpisane przez osoby do tego upowaz-

nione - dysponenta srodkéw, z jednoczesnym wskazaniem zrodta ptatnosci.

V. Przyjmowanie i wydawanie materiatéw z magazynu

Odbioru i przyjecia materiatow mozna dokonac tylko na podstawie nastepujacych dowodow:
1) rachunkow lub faktur,

2)

3) protokotéw komisyjnego przyjecia,
4)

5) dowoddw ,magazyn przyjmie”.

protokotéw odbioru,

listéw przewozowych,

. Przyjmowanie materiatéw do magazynu powinno zostac poprzedzone:

1) przeliczeniem, zwazeniem lub obmiarem przedmiotu dostawy,
2) sprawdzeniem czy przedmiot dostawy odpowiada jakosci, rodzajowi, gatunkowi i wymo-
gom okreslonym w dokumencie dostawy,

3) sprawdzeniem rodzaju i stanu opakowania, w ktérym przedmiot dostawy jest dostarczony.

. Braki ilosciowe lub wady jakosciowe ujawnione przy odbiorze materiatéw nalezy udokumen-

towat w formie protokotu spisanego w obecnosci przedstawiciela dostawcy lub przewoznika.
Protokot powinien zawiera¢ wszystkie dane umozliwiajace wniesienie reklamacji lub roszczen

materialnych w stosunku do dostawcy lub przewoznika.

. Materiatoéw odebranych, ale jeszcze nie przyjetych, nie wolno wydawac do uzytku.
5. Magazynier wydaje materiaty wedtug zgtoszonych potrzeb i tylko upowaznionym osobom.

. Zlecenie wydania materiatéw zatwierdza dyrektor jednostki lub upowazniona przez dyrektora

jednostki osoba.
W dowodzie Wz (,Wydanie materiatéw na zewnatrz") magazynier dokonuje wpisu dotyczace-

go ilosci wydanego materiatu. Dowad wydania podpisuje magazynier i osoba pobierajaca.

. W przypadku zdarzen trudnych do przewidzenia (na przyktad pozar lub powddz) moze nastapic

komisyjne otwarcie magazynu i wydanie materiatéw pod niecbecnos¢ magazyniera, z zacho-

waniem nastepujacych warunkow:
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1) zdjecie plomb z pomieszczenia magazynu powinno nastgpic komisyjnie w obecnosci dyrek-
tora jednostki lub co najmniej 3 pracownikdéw jednostki,

2) komisja ze swoich czynnosci powinna sporzadzi¢ protokdt z podaniem nazwy i ilosci pobra-
nych materiatéw oraz zabezpieczy¢ magazyn, a takze przekaza¢ w nastepnym dniu maga-

zynierowi dowody rozchodowe.

V1. Dokumentowanie obrotu magazynowego

1. Operacji obrotu magazynowego nalezy dokonywac na podstawie nastepujacych dokumentow:
1) dowodéw Mp - ,Magazyn przyjmie’,

2) dowodoéw Wz - ,Wydanie materiatow na zewnatrz”
3) protokotow komisji inwentaryzacyjnej,
4) protokotdw komisyjnego przyjecia.

2. Dowody Mp magazynier sporzadza w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest
dla kamorki ksiegowej, natomiast drugi pozostaje w magazynie.

Po sprawdzeniu, otrzymane dowody Mp komarka ksiegowa zatacza do dowodéw zakupu.

3. Dowody Mp i WZ stanowia podstawe dokonania przez magazyniera wpiséw w karcie magazy-
nowej, natomiast przez komarke ksiegowa wpiséw w kartach materiatowych iloSciowo-warto-
Sciowych.

4. Dowody Wz oraz miesieczne zestawienie rozchodu materiatéw magazynier przekazuje, za po-
kwitowaniem, do komarki ksiegowe;j.

VIl. Depozyty

1. Przedmioty stanowigce wtasnos¢ obca znajdujace sie w magazynie na przechowaniu nalezy
sktadowac oddzielnie.

2. W celu dokumentowania obrotu magazynowego przedmiotami stanowigcymi wtasnosé obca

stosuje sie te same dowody przyjecia i wydania, jak przy pozostatych materiatach. Dotyczy to

rowniez zasad ewidencji i trybu postepowania z dowodami magazynowymi.
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VIII. Kontrola gospodarki magazynowej

1. Kontrole wewnetrzng w zakresie gospodarki magazynowej sprawuje dyrektor i gtéwny ksiego-
wy jednostki.

2. Dyrektor jednostki moze upowaznic inne osoby do systematycznej kontroli gospodarki maga-
Zynowej.

3. Kontrole zgodnosci rzeczywistych standéw zapaséw materiatowych nalezy przeprowadzic
w drodze inwentaryzacji w terminach wynikajacych z obowiazujacych przepiséw oraz w razie
zamian na stanowisku magazyniera, w przypadku wtamania, pozaru lub zalania, a takze na
skutek innych uzasadnionych okolicznosci.

4. W przypadku stwierdzenia brakéw w magazynie nalezy przeprowadzi¢ postepowanie wyja-

Sniajace majace na celu ustalenie przyczyn ich powstania.

IX. Postanowienia koficowe

Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja, a wynikte z dziatalnosci jednostki zwigzane;

z funkcjonowaniem magazynu, regulowane s3 na biezaco przez dyrektora jednostki.
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14. INSTRUKCJA ARCHIWUM MUZEUM MIEJSKIEGO W ZORACH

SPIS TRESCI

VI

VII.

Postanowienia ogodlne

Organizacja Archiwum Muzeumn Miejskiego w Zorach, jego zadania i zakres dziatania

. Przejmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych Muzeum Miejskiego w Zorach przez

Archiwum

Ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji w Archiwum Muzeum Miejskiego w Zorach
Udostepnianie dokumentacji zeromadzonej w Archiwum Muzeum Miejskiego w Zorach
Wydzielanie i przeznaczanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) na makulature

Ochrona informacji

VIII. Kontrola Archiwum Muzeum Miejskiego w Zorach

Zataczniki do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Muzeum Miejskiego w Zorach

(dalej: Muzeum)

Zatacznik nr1do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Muzeum

- spis zdawczo-odbiorczy

Zatacznik nr 2 do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Muzeum

- wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Zatacznik nr 3 do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Muzeum

- karta udostepnienia akt

Zatacznik nr 4 do Instrukeji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Muzeum

- spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
Zatacznik nr 5 do Instrukeji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Muzeum

- spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
Zatacznik nr 6 do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Muzeum

- protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej
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Postanowienia ogélne

Niniejsza instrukcja ustala organizacje, zadania i zakres dziatania Archiwum Muzeum. Instruk-

cja reguluje tryb przejmowania dokumentacji z komaérek organizacyjnych, ich przechowywanie

i ewidencjonowanie w Archiwum Muzeum. Okresla zasady udostepniania dokumentacji oraz

spos6b postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna.

Uzyte w niniejszej instrukeji okreslenia oznaczaja:

archiwum Muzeum - komaérka Muzeum powotang do gromadzenia, przechowywania, za-
bezpieczania, ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji, a takze brakowania doku-
mentacji niearchiwalnej;

dokumentacja - zbiér wszelkiego rodzaju dokumentow, ksiegi, korespondencja, dokumen-
tacja finansowa, statystyczna, mapy, plany i projekty - niezaleznie od techniki ich wykona-
nia (rekopisy, maszynopisy, druki) i inna dokumentacja utrwalona sposobem mechanicz-
nym lub elektronicznym:;

komorka organizacyjna Muzeum - komaorka powotana do wykonywania okreslonych zadan,
wymieniona w Regulaminie organizacyjnym Muzeum;

pracownik Archiwum Muzeum - osoba wskazana przez dyrektora petnigca funkcje pracow-
nika Archiwum Muzeum na podstawie delegacji uprawnieniowo-zadaniowej;

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia i wykonania czynnosci urzedo-
wych;

spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub
zapoczatkowanych w Muzeum; prowadzi sie go oddzielnie dla kazdego hasta (teczki) w wy-
kazie akt z zaznaczong kwalifikacja archiwalng;

teczka spraw (aktowa) - skoroszyt, segregator, teczka wigzana (aktowa) itp., stuzaca do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwio-
nych, objetych t3 sama grupa akt ustalonych wykazem akt;

wykaz akt - rzeczowa klasyfikacja akt powstajgcych w toku dziatalnosci Muzeum, oznaczo-
na w poszczegoélnych pozycjach symbolem, hastem i kategoria archiwalng;

znak sprawy - zesp6t symboli okreslajacych przynaleznosc sprawy do okreslonej jednostki
organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw;

znak akt - zespat symboli okreslajgcych przynaleznose sprawy do okreslonej komorki orga-

nizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt.

Rozréznia sie nastepujace kategorie archiwalne:

a) dla oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej, tj. majacej czasowe znaczenie

praktyczne stosuje sie symbol ,B” z dodaniem cyfr arabskich, oznaczajacych okres
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przechowywania, po uptywie ktérego dokumentacja ta podlega brakowaniu, czyli oce-
nie przydatnosci dla celéw praktycznych i przekazaniu na makulature. Okres przecho-
wywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych, tj. poczynajac od 1 stycznia roku
nastepnego po zatatwieniu sprawy,

b) dla oznaczenia kategorii dokumentacji, ktéra po uptywie danego okresu przechowywania
poddaje sie ekspertyzie Archiwum Panstwowego, stosuje sie symbol ,BE”,

¢) dla oznaczenia kategorii dokumentacji posiadajacej krotkotrwale znaczenie praktyczne,
ktéra po petnym wykorzystaniu przeznacza sie bezposrednio na makulature, stosuje sie
symbol ,Bc”.

Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie okresu przechowywania. Okres

ten jest podany w ,Jednolitym rzeczowym wykazie akt Muzeum Miejskiego w Zorach” (dalej:

JRWA) stanowigcym zatacznik Instrukeji kancelaryjnej. JRWA powinny posiadac wszystkie ko-

marki organizacyjne.

. Organizacja Archiwum Muzeum, jego zadania i zakres dziatania

Archiwum Muzeum jest komorka, nadzorujgca postepowanie z dokumentacja w Muzeum.

Archiwum Muzeum zajmuje sie przejmowaniem dokumentacji niepotrzebnej do biezacego

urzedowania komarki organizacyjnej, jej przechowywaniem, ewidencjonowaniem, udostepnia-

niem, brakowaniem oraz zabezpieczaniem powierzonego narodowego zasobu.

Pracownik Archiwum jest odpowiedzialny za jego prawidtowe funkcjonowanie, za zabezpie-

czenie archiwum i jego dokumentacji przed zniszczeniem. Do obowigzkéw pracownika archi-

wum nalezy:

a) znajomosc Instrukeji kancelaryjnej, JRWA, Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archi-
wum Muzeum, oraz Regulaminu organizacyjnego Muzeum obowigzujacych w przesztosci
i obecnie,

b) przejmowanie dokumentacji z komdrek organizacyjnych Muzeum,

prowadzenie ewidencji przejetej do archiwum dokumentacji,

przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji,

e) udostepnianie dokumentacji,

f) nadzor nad postepowaniem z dokumentacja w poszczegdlnych komarkach organizacyjnych
Muzeum,

g) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B),

h) sporzadzanie rocznego planu pracy i sprawozdania,
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i) protokolarne przekazanie Archiwum Muzeum w przypadku zmiany na stanowisku pracow-
nika archiwum.

Pomieszczenie Archiwum Muzeum powinien spetniac nastepujace warunki:

a) miesci¢ sie w budynku biurowym,

b) sktadac sie z czesci biurowej i magazynu,

) by¢ suchym, réwnomiernie ogrzewanym w ciggu roku, wolnym od przewoddéw kana-
lizacyjnych, widnym i powinno mie¢ mozliwos¢ wietrzenia; optymalne warunki prze-
chowywania: temperatura powietrza w granicach 14°-18°C, wilgotnos¢ 55-65% wil-
gotnosci wzglednej,

d) powinno by¢ zabezpieczone przed wtamaniem,

e) archiwum winno mie¢ regaty metalowe stojgce minimum 10 cm od $ciany, z przejsciem
miedzy nimi 70-90 cm, o szerokosci potek okoto 40 cm,

f) powinno by¢ wyposazone w sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowa, koce gasnicze
z wiékna szklanego i worki ewakuacyjne) oraz higrometr i termometr oraz w drabinki
umozliwiajace dostep do wysaokich pétek i Iniane zastony, rolety lub zaluzje w oknach, chro-
nigce akta przed promieniowaniem stonecznym.

Zabrania sie w archiwum:

a) instalowania piecéw zelaznych i otwartych grzejnikéw,

b) palenia tytoniu,

) tarasowania przejs¢ miedzy regatami,

d) sktadowania w archiwum rzeczy i przedmiotéw nie bedgcych mieniem archiwum.

. Prawo wstepu do Archiwum Muzeum maja tylko w obecnosci pracownika archiwum,

jego przetozeni, przedstawiciele archiwow panstwowych, innych organéw kontrolnych
po okazaniu upowaznienia oraz pracownicy korzystajacy z dokumentacji zgromadzonej

w archiwum.

Przejmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych Muzeum przez Archiwum Muzeum

Dokumentacje spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje sie w kamaorkach organizacyjnych
Muzeum przez okres 2 lat, liczac od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym sprawa zo-
stata zatatwiona. Po uptywie tego terminu Archiwum Muzeum przejmuje dokumentacje z ko-
marek organizacyjnych Muzeum.

Dokumentacje przed przekazaniem do Archiwum Muzeum porzadkuje komérka organizacyjna,

ktdra ja wytworzyta.



S P AK(SYSTEM PROCEDUR, INSTRUKCJI | REGULAMINGW ADMINISTRACYJNO-KSIEGOWYCH)

Przez uporzadkowanie rozumie sie utozenie akt w poszczegoélnych teczkach w kolejnosci spisu

spraw, a w obrebie sprawy - chronologicznie od najwczesniejszego pisma na wierzchu teczki

do ostatniego na spodzie oraz opisanie teczki.

Opis teczki winien zawierac na stronie tytutowe;:

a) na érodku u géry: Muzeum Miejskie w Zorach i nazwa komarki organizacyjnej, w ktorej akta
powstaty,

b) w lewym gérnym rogu: znak akt ztozony z symbolu kamarki organizacyjnej i symbolu hasta
wg JRWA,

C) w prawym gérnym rogu: kategorie archiwalng akt wg JRWA oraz okres ich przechowywania,

d) nasrodku: tytut akt, tj. petne hasto z wykazu akt uzupetnione okresleniem rodzaju dokumentacgji,

e) bezposrednio pod tytutem: daty skrajne, tj. daty zatozenia pierwszej i ostatniej sprawy.

Komarki organizacyjne Muzeum przekazujg dokumentacje w uktadzie zgodnym ze spisem

zdawczo-odbiorczym akt. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie dla akt kat. B w trzech eg-

zemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje komorka organizacyjna przekazujaca akta. Dwa eg-

zemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych zostajg w Archiwum Muzeum.

Pracownik Archiwum sprawdza zgodnos¢ spisu zdawczo-odbiorczego ze stanem faktycznym.

Jezeli dokumentacja jest nieuporzadkowana lub niezgodna ze spisem zdawczo-odbiorczym,

pracownik archiwum odmawia przejecia akt do Archiwum Muzeum, a nastepnie informuje

0 przyczynach odmowy swojego przetozonego.

Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komérki organizacyjnej i pracownik prowadzacy

Archiwvum Muzeum.

. Ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji w Archiwum Muzeum

Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje sie w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 2
do niniejszej Instrukcji) w kolejnosci wptywu i nadaje sie im numery biezace wykazu. Jeden
egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych wszywa sie do teczki w kolejnosci numerdw spisow.
Drugi egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych (kopie) przechowuje sie w teczkach, oddzielnie
dla kazdej komarki organizacyjnej.

Pracownik Archiwum oznacza przejeta dokumentacje sygnaturg Archiwum Muzeum. Sktada
sie na nig numer spisu zdawczo-odbiorczego wg wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych, tamany
przez kolejng pozycje spisu, pod ktéra teczka figuruje w tym spisie.

Dokumentacja przechowywana w Archiwum musi by¢ objeta ewidencja prowadzong na bieza-

co. Ewidencja ta umozliwia kontrale liczby i stanu przechowywania akt.
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. Ewidencje zasobu archiwum stanowia:

a) spisy zdawczo-odbiorcze - zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukgji,

b) wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych, do ktérych wpisuje sie poszczegalne spisy zdawczo-
odbiorcze w kolejnosci ich wptywu i nadaje sie im kolejng numeracje - zatacznik nr2 do
niniejszej Instrukcji,

) karty udostepniania akt - zatacznik nr 3 do niniejszej instrukgji,

d) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej i technicznej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie - zatacznik nr4 i 5 do niniejszej Instrukgji,

e) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej - zatgcznik nr 6 do niniejszej Instrukcji.
Srodki ewidencyjne wymienione w punkcie 4 powinny by¢ przechowywane w oddzielnych
teczkach. Natomiast karty udostepniania akt - punkt 4, podpunkt c przechowuje sie przez

okres dwach lat liczac od daty zwrotu akt.

. Dokumentacje w Archiwum Muzeum przechowuje sie komorkami organizacyjnymi z pozo-

stawieniem miejsca na nowe nabytki. Regaty odpowiednio oznacza sie symbolami komarek

organizacyjnych.

. Na pétkach dokumentacje uktada sie pionowo, od lewej do prawej strony (systemem biblio-

tecznym) lub jedna na drugiej teczce w kolejnosci sygnatur, czyli od dotu ku gérze.
Przechowywana dokumentacje, pracownik Archiwum poddaje konserwacji profilaktycznej (od-
powiednie warunki przechowywania) i naprawia skutki ewentualnych zniszczen zgodnie z po-

siadang wiedza i mozliwosciami technicznymi.

. Prawidtowa ewidencja i przechowywanie dokumentacji w Archiwum Muzeum maja na celu

sprawne jej udostepnianie, zabezpieczanie oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j
(tj. akt kat. B).

. Udostepnianie dokumentacji zgromadzonej w Archiwum MM

Udostepnianie dokumentacji moze sie odbywac na miejscu w Archiwum Muzeum lub poza

lokalem archiwum poprzez wypozyczanie.

. Dokumentacja ta moze by¢ wykorzystywana w celach stuzbowych lub naukowo-badawczych.

. Udostepnianie odbywa sie na podstawie karty udostepniania (zatgcznik nr 3 do niniejszej In-

strukgji) i tylko na czas okreslony. Wyszukiwaniem, udostepnianiem lub wypozyczaniem zaj-
muje sie wytgcznie pracownik Archiwum. W miejsce wypozyczonych akt wktada sie zaktadke

z sygnaturg wypozyczonych akt.

. Wypozyczanie poza teren Muzeum odbywa sie tylko za zgodg dyrektora Muzeum.
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Udostepnianie dokumentacji do celéw naukowo-badawczych, odbywa sie wytacznie w po-
mieszczeniu Archiwum Muzeum i wymaga pisemnej zgody dyrektora Muzeum.

Karzystajacy z dokumentacji przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ za materiaty, z ktérych ko-
rzysta oraz za terminowy ich zwrot do Archiwum Muzeum.

Zabrania sie w szczegaélnosci:

a) wyjmowania pism i dokumentéw z udostepnionych lub wypozyczonych teczek,

b) nanoszenia na tych dokumentach jakichkolwiek zapisow lub znakéw,

€) niszczenia dokumentow.

. Wypozyczajac dokumentacje pracownik archiwum sprawdza stan jej zachowania. Tak samo

postepuje przy jej zwrocie do Archiwum Muzeum.

W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen pracownik Archiwum sporzadza protokét w trzech eg-
zemplarzach, podpisywany przez zwracajacego akta, jego przetozonego i pracownika Archiwum.
Jeden egzemplarz zatacza sie w miejsce zaginiecia akt, drugi dostaje kierownik komérki organiza-
cyjnej, ktorej akta zaginety, a trzeci przechowuje sie w oddzielnej teczce w Archiwum Muzeum.

W przypadku nieoddania dokumentacji w wyznaczonym terminie, pracownik Archiwum infor-
muje o tym fakcie kierownika jednostki organizacyjnej, ktérej pracownik korzystat z akt. Gdy

mimo tego akta nie zostang zwrécone, powinien zawiadomic dyrektora Muzeum.

Woydzielanie i przeznaczanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) na makulature

Pracownik Archiwum planuje na drugie pétrocze danego roku wydzielenie dokumentacji ze

swojega Archiwum Muzeum.

Przez wydzielenie rozumie sie:

a) wytaczenie dokumentacji niearchiwalnej (tj. akt kat. B), ktdrej okres przechowywania usta-
lony wedtug JRWA juz minat i przekazaniu jej na makulature,

b) wytaczenie dokumentacji kategorii BE - przeznaczonej do ekspertyzy wtasciwego Archi-
wum Panstwowego.

Wydzielenie dokumentacji odbywa sie komisyjnie. W sktad komisji wchodza: zwierzchnik pra-

cownika Archiwum, przedstawiciele komaérek organizacyjnych, ktérych akta beda wydziela-

ne oraz pracownik Archiwum. Przy wydzieleniu dokumentacji komisja dokonuje konfrontacji

zgodnosci opisu teczek z ich zawartoscia.

Komisja ma prawo przekwalifikowac¢ dokumentacje niearchiwalng (akt kat. B) do kategorii A za

zgoda wtasciwego Archiwum Panstwowego. Komisja ma takze prawo przedtuzyc¢ okres prze-

chowywania dokumentacji niearchiwalnej.

233



234

10.

1.

Po wydzieleniu dokumentacji w Archiwum Muzeum komisja dokonuje zakwalifikowania do-
kumentacji niearchiwalnej (kat. B) do zniszczenia lub do zmiany kategorii archiwalnej. W tym
celu sporzadza w dwach egzemplarzach protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatacz-
nik nr 6 do niniejszej Instrukgji), ktorej okres przechowywania juz uptynat oraz spis dokumen-
tacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie (zatacznik nr4 lub nr5 do

niniejszej Instrukgji).

. Wyzej wymienione spisy i protokoty po podpisaniu przez wszystkich cztonkéw komisji przed-

ktada sie do akceptacji dyrektora Muzeum.
Dwa egzemplarze wymienionego spisu wraz z protokotem przesyta sie do Archiwum Panastwo-
wego w Katowicach, oddziat w Raciborzu, celem uzyskania zgody na dokonanie zniszczenia

dokumentacji. Bez tej zgody nie dokonuje sie zniszczenia dokumentacji.

. Archiwum Panstwowe w Katowicach, oddziat w Raciborzu, wydaje zgode na dokonanie znisz-

czenia dokumentacji w dwoéch egzemplarzach. Pierwszy dotacza sie do spisu wybrakowanej
dokumentacji, a drugi stuzy do przedstawienia w zbiornicy makulatury. Dokumentacje prze-
znaczong na makulature doprowadza sie do stanu uniemozliwiajacego jej odtwaorzenie.
Archiwum Panstwowe w Katowicach, oddziat w Raciborzu, moze przeprowadzi¢ eksper-
tyze dokumentacji uznanej za przeznaczong do wybrakowania i zazadac przeprowadzenia
nowego brakowania. Zmiane kwalifikacji dokumentacji nalezy odnotowac w spisach zdaw-
czo-odbiorczych.

Pracownik Archiwum Muzeum po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w Katowicach,
oddziat w Raciborzu, i przekazaniu akt do zbiornicy makulatury dokonuje adnotacji o zniszcze-
niu tych akt w odpowiedniej rubryce spiséw zdawczo-odbiorczych.

Szczeg6lnie zwraca sie uwage na zachowanie dokumentacji niezbednej do dalszej pracy jed-
nostki organizacyjnej lub potrzebnej w celach kontrolnych, dowodowych, w sprawach bedacych

w toku postepowania sadowego lub dyscyplinarnego.

VII. Ochrona informacji

Czes¢ dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia Muzeum znajdujaca sie tylko i wytacznie na

magnetycznych nosnikach informacji nalezy chroni¢ przed utrata, wobec czego niezbedne jest

chronienie danych poprzez:

a) systematyczne sporzadzanie kopii (co najmniej dwaéch) zabezpieczanych zbioréw na nosni-
kach niezaleznych od systemu (streamery, dyski, dyskietki, CD-ROM-y),

b) opisanie nosnikéw zawierajacych kopie zabezpieczanych zbiordw,
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€) przeciwdziatanie utracie danych zawartych na nosnikach oraz zapobieganie skutkom dzia-
tania wirusow,
d) prowadzenie ewidencji nosnikow z zabezpieczanymi danymi.
2. Kopie powinny by¢ przechowywane w miejscu uniemozliwiajacym ich fizyczne zniszczenie i do-
step 0so6b niepowotanych (najlepiej w sejfie ogniotrwatym), z daleka od pél magnetycznych,

kurzu, zabrudzenia.

VIIl. Kontrola Archiwum Muzeum

1. Nadzér nad stanem i sposobem przechowywania dokumentacji w Archiwum Muzeum sprawu-
je Archiwum Zaktadowe Urzedu Miasta Zory.

2. Przedstawiciele Archiwum Zaktadowego Urzedu Miasta Zory sporzadzaja protokoty z przepro-
wadzonych kantroli Archiwum Muzeum i wydaja zalecenia pokontrolne, do realizacji ktorych
jest zobowigzane Muzeum. Protokét z kontroli Archiwum Muzeum podpisuje dyrektor Mu-

zeum oraz pracownik Archiwum Muzeum.
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ZALACZNIKI DO INSTRUKC)I 0 ORGANIZAC)I
| ZAKRESIE DZIALANIA ARCHIWUM MUZEUM

» Zatacznik nr1do Instrukeji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Muzeum

- spis zdawczo-odbiorczy

Muzeum Miejskie

Nazwa KomMOrki OrganiZatyjNe] ...oo.eoiiiiiceie e

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr .........ceeviiiin,
.| Tytutteczki | Daty skrajne Liczba Miejsce przechowywa- | Data zniszczenia
Lp.| Znak teczki Kat. akt . i X
lub tomu od-do teczek nia akt w archiwum lub przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8

Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum MM

Przekazujaca akta (podpis) Dyrektor MM (podpis) Przejmujacy akta (podpis)

imie i nazwisko (czytelnie) imie i nazwisko (czytelnie) imie i nazwisko (czytelnie)



Zatacznik nr 2 do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Muzeum
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- wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Nr spisu

Data przyjecia akt

Nazwa komorki

przekazujacej akta

Liczba

poz. spisu

teczek

uwagi

4
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» Zatacznik nr 3 do Instrukeji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Muzeum

karta udostepnienia akt

Komérka organizacyjna Karta udostepnienia akt nr................... *¥)
* % * K
Data ) )
Termin zwrotu akt
Prosze o udostepnienie *) - wypozyczenie *) akt powstatych
W KOMOICE OFGANIZACYJNIE] wo.viviiiiiiieiee ettt Z1at o
0 ZNAKAECH Lt

i upowazniam do ich wykorzystania *) - odbioru *)

Pania / Pana: .o

Imie i Nazwisko

Zezwalam na udostepnienie *) - wypozyczenie *) wymienionych wyzej akt

Data i podpis

*) Zbedne skresli¢ **) Wypetnia Archiwum MM

Potwierdzam odbiér wymienionych

AKE-TOMOW .o Kart ..o

Data:r i, Podpis: .o

Adnotacje o zwrocie akt:

Podpis oddajacego: Akta zwracono do Archiwum MM

...................................................... Data: oo

Podpis odbierajacego:
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» Zatacznik nr 4 do Instrukeji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Muzeum

spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nazwa i adres KOmOrki OrganiZatyjMe) .....coooviiiiiiiiii e

Spis dokumentacji niearchiwalnej

(aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nrilp. spisu Svmbol
Lp. zdawczo- v Tytut teczki Daty skrajne | Liczba toméw Uwagi
. z wykazu akt
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7
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» Zatacznik nr 5 do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Muzeum

- spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
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» Zatacznik nr 6 do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Muzeum

- protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

Nazwa i adres komorki organizacyjnej

Protokét oceny

dokumentacji nearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw Komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ................ mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety
terminy jej przechowania okreSlone w Jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze

dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji ..ooooeeciiiiiiii,

Cztonkowie KOmisji ....cccooveieiiiiieiiee

(POAPISY) oviieeeeeeeeee e

Zataczniki:
................... kart spisu

................... pozycji spisu






SPM

System procedur i instrukcji
dotyczacych gromadzenia,
opracowywania

i udostepniania zbiorow
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1. INSTRUKCJA AKCESJI
(WPROWADZANIA NA STAN INWENTARZY MUZEALNYCH)

Uwagi ogdlne:

1. Podstawa prawna , Instrukeji akcesji” jest Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 30
sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach.

2. Kolekcje muzealne budowane s3 zgodnie z ,Palityka gromadzenia zbiorow", ktéra zawiera wy-
tyczne dotyczace charakteru i pochodzenia obiektéw planowanych do akces;ji.

3. Zazgodnosc kolekgji ze Statutem, jej spojnosc i wymiar naukowy odpowiadaja kuratorzy zbio-
row odpowiedni dla kazdego z dziatéw gromadzacych muzealia.

4. Decyzje o nabyciu obiektéw podejmuje dyrektor muzeum, konsultujac jg ewentualnie z kurato-

rami zbiordw i Komisjg wyceny i zakupow.

Kompetencje Komisji wyceny i zakupow:

1. Komisja wyceny i zakupéw petni funkcje ciata doradczego w procesie akcesji.

2. W sktad Komisji wchodza: dyrektor, petnomocnik dyrektora ds. zabezpieczenia muzeum i zbio-
row i gtéwny inwentaryzator. W posiedzeniach udziat biorg pracownicy odpowiedzialni za zbio-
ry muzealne i biblioteczne (w sytuacji, kiedy posiedzenie dotyczy zbioréw bibliotecznych).

3. Zakres kompetencji Komisji obejmuje: opiniowanie wnioskéw przedstawionych przez kurato-
row zbioréw oraz pracownikow odpowiedzialnych za zbiory oraz wycene obiektéw nabywanych
na podstawie umow kupna-sprzedazy i darowizn oraz protokotéw przekazania i dokumentow
wymiany miedzybibliotecznej.

4. Komisja zbiera sie okresowo. Zwotywana jest przez dyrektora na wniosek gtéwnego inwenta-

ryzatora po wptynieciu wnioskow.
Procedura akces;ji:

1. Procedura akcesji reguluje kolejnos¢ dziatan podejmowanych w procesie oraz role 0s6b w nim
uczestniczacych.
2. Wtascicielem procedury akcesji jest gtéwny inwentaryzator, ktéry nadzoruje poprawnosc jej

funkcjonowania.



S P M (SYSTEM PROCEDUR | INSTRUKC)I BOTYCZACYCH GROMADZENIA, OPRACOWYWANIA | UDOSTEPNIANIA ZBIOROW)

Procedura akcesji uwzglednia wariantowos¢ postepowania wynikajaca z okolicznosci towarzy-
szacych akces;ji:

a) akcesja na podstawie oferty z potwierdzong wtasnoscia,

b) akcesja na podstawie oferty bez potwierdzonej wtasnosci,

) akcesja uproszczona.

Procedura akcesji na podstawie oferty z potwierdzong wtasnoscig stanowi podstawowa pro-
cedure akcesyjna. Sktada sie z szesciu etapow: oferty, przygotowania wniosku, komisji wyceny
i zakupaw, akcesji wtasciwej, resygnacji, opracowania ewidencyjnego.

Procedura akcesji na podstawie oferty bez potwierdzonej wtasnosci stosowana jest w sytu-
acjach, kiedy oferent pozostawia obiekty nie chcac uczestniczy¢ w procedurze. Procedura zali-
czana jest do wrazliwych i obcigzonych wysokim ryzykiem. Sktada sie z szesciu etapéw: oferty,
przygotowania wniosku, Komisji wyceny i zakupow, akcesji wtasciwej, resygnacji, opracowania
ewidencyjnego.

Procedura akcesji uproszczona stosowana jest na polecenie dyrektora w sytuacjach, kiedy ko-
nieczne jest podjecie szybkiej decyzji. Sktada sie z czterech etapow: decyzji dyrektora, akcesji

wtasciwej, resygnacji, opracowania ewidencyjnego.

Postepowanie przygotowawcze:

1.

Postepowanie przygotowawcze obejmuje etapy: oferty, wniosku oraz Komisji wyceny i zakupéw.

2. Etap oferty polega na przyjeciu obiektéw od oferenta na podstawie ,Informacji o przyjetych

obiektach” Informacja zawiera podstawowe dane personalne oferenta, wykaz obiektéw, zgo-
de na podjecie przez muzeum decyzji w sprawie trybu postepowania z obiektem.

W przypadku procedury akcesji na podstawie oferty bez potwierdzonej wtasnosci, pra-
cownik przyjmujacy obiekty sporzadza dokument z odpowiednig adnotacja i potwierdza
zgodnosc podpisem.

Na etapie oferty, w procedurze uczestniczy kazdy z pracownikdw.

Obiekty zmagazynowane s3a w magazynie akcesji czasowych.

Etap wniosku polega na przygotowaniu informacji na Komisje wyceny i zakupéw w formie
wniosku, ktéry powinien zawiera¢ uzasadnienie akcesji, potwierdzenie zgodnosci akces;i
z obowiazujacymi w muzeum dokumentami, wykaz obiektéw scharakteryzowanych z opisa-
nymi stanami zachowania, ewentualnie propozycje wyceny.

Na etapie wniosku, w procedurze uczestnicza pracownicy odpowiedzialni za zbiory.

Obiekty zmagazynowane s3 w magazynie akcesji.
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4. Etap Komisji wyceny i zakup6w polega na zaopiniowaniu wniosku oraz dokonaniu wyceny wita-

Sciwej. Obrady Komisji s3 protokotowane.

Protokot z posiedzenia zostaje przekazany do Dziatu Inwentarzy, ktéry na jego podstawie pro-
wadzi poszczegdlne akcesje.

Na etapie Komisji, w procedurze uczestnicza pracownicy odpowiedzialni za zbiory oraz czton-
kowie Komisji.

Obiekty zmagazynowane s3a w magazynie akcesji czasowych.

Postepowanie akcesyjne:

1.

Pracownicy odpowiedzialni za zbiory przygotowuja informacje o planowanej akcesji, ktora
przedktadaja gtéwnemu inwentaryzatorowi.

Obiekty moga by¢ wprowadzane na stan na podstawie formalnej dokumentacji w postaci: fak-
tury (rachunku), umowy kupna-sprzedazy, umowy darowizny.

W przypadku procedury akcesji na podstawie oferty bez potwierdzonej wtasnosci, sporzadzany
jest protokot przekazania, ktéry podpisuje pracownik przekazujacy i gtéwny inwentaryzator.
Postepowanie akcesyjne polega na wprowadzeniu danych do systemu ewidencji muzeal-
nej MONA, sporzadzeniu umowy, protokotu przyjecia oraz dopetnieniu czynnosci admini-
stracyjnych.

Dokumentacja akcesyjna zostaje przekazana do Dziatu Inwentarzy oraz Dziatu Finansowo
-Ksiegowego.

Na podstawie protokotu gtéwny inwentaryzator moze podpisywac umowy w zastepstwie
dyrektora.

Gtowny inwentaryzator odpowiedzialny jest za powiadomienie Dziatu Finansowo-Ksiegowego
0 sposobie nabycia obiektu, zataczajac wymagang dokumentacje. Ksiegowanie obiektu na-
bytego - wprowadzenie jego wartosci do programu ksiegujgcego - odbywa sie na podstawie
dokumentu opisanego przez gtéwnego inwentaryzatora.

Na etapie akcesji wtasciwej, w procedurze uczestniczy: gtéwny inwentaryzator, dyrektor
i oferent.

Obiekty przechowywane w magazynie akcesji czasowych s3 fotografowane, nadane zostajg im

numery tymczasowe.
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Postepowanie wprowadzania na stan wtasciwego inwentarza:

1.

Etap resygnacji polega na przekazaniu informacji przez gtéwnego inwentaryzatora o zakon-
czeniu etapu akcesji wtasciwej pracownikom odpowiedzialnym za zbiory. Na podstawie doku-
mentu resygnacyjnego gtéwny inwentaryzator dokonuje resygnacji, wprowadzajac obiekty na
stan wtasciwego inwentarza.

Na etapie resygnacji, w procedurze uczestniczy: gtéwny inwentaryzator, pracownicy odpowie-
dzialni za zbiory.

Dokumentacja gromadzona w wyniku postepowania wprowadzania na stan inwentarza gro-
madzona jest w odpowiednio opisanej, zgodnie z JRWA, teczce, zawierajacej oryginaty doku-
mentow potwierdzajgcych zrédto i sposob nabycia obiektu, badZ potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem kserokopie dokumentacji ksiegowej oraz informacje o nadanych sygnaturach.
Ctowny inwentaryzator potwierdza zakonczenie procedury w Dziale Finansowo-Ksiegowym
poprzez przyhicie pieczatek: ,Akcesja zgodnie z procedura..” oraz ,Naniesiono na stan inwen-
tarza..”" na dokumentach potwierdzajacych nabycie.

Obiekty przemieszczane s3 na podstawie protokotu ruchu wewnetrznego do magazynu wta-

Sciwego.

Postepowanie na etapie ewidencyjnym:

Etap opracowania ewidencyjnego polega na uzupetnieniu przez pracownikéw odpowiedzial-
nych za zbiory danych ewidencyjnych w systemie ewidencji muzealnej MONA.

Na obiekt nanoszona jest wtasciwa sygnatura.

Obiekt zostaje sfotografowany i zabezpieczony na pétce magazynowej.

Pa zakonczeniu etapu opracowania drukowana jest karta ewidencyjna.

Ewidencjonowanie obiektow:

1.

Obiekty przechowywane w muzeum sg ewidencjonowane, a dokumentacja ewidencyjna po-
winna by¢ zgodna ze stanem faktycznym.

Wszystkie obiekty powinny mie¢ ustalong proweniencje i potwierdzone prawa wtasnosci.

W przypadku procedury akcesji na podstawie oferty bez potwierdzonej wtasnosci, pra-

cownik przyjmujacy obiekty od anonimowego oferenta powinien przeprowadzi¢ badania
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10.

proweniencyjne oraz ztozy¢ oSwiadczenie, ze wedtug stanu jego wiedzy nikt nie wystapi
z roszczeniami w stosunku do muzeum.

Ewidencjonowanie polega na wpisie dokonanym odpowiednio w nastepujacej dokumentacji
ewidencyjnej:

1) karcie ewidencyjnej,

2) ksiedze wptywu,

3) inwentarzu muzealiéw, prowadzonym w formie ksiegi inwentarzowej,

4) ksiedze depozytow.

Przekazywanie obiektow do zbioréw muzealnych dokumentuje sie protokotem przyjecia, po-
twierdzajgcym wole przekazania-przyjecia przez przedstawicieli stron.

Wszystkie dokumenty ewidencji zbioréw gromadzone s3 w postaci elektronicznej w programie
muzealnym ,,MONA" oraz w postaci wydrukéw.

Obiekty s3 ewidencjonowane w ksiedze wptywu, w ksiegach inwentarzowych obu dziatéw me-
rytorycznych (Dziatu Historii i Kultury Regionu, Dziatu Kultur Pozaeuropejskich) oraz w ksie-
gach depozytowych. Zapis w ksiedze wptywu powinien zostac¢ dokonany nie pdzniej niz 14
dni od daty pozyskania obiektu, tj. od daty wystawienia dokumentu poswiadczajacego prawa
Muzeum do obiektu. Zapis w ksiegach inwentarzowych powinien zosta¢ dokonany nie pdzniej
niz 60 dni od daty zapisu w ksiedze wptywu. Obu zapiséw dokonuje gtéwny inwentaryzator na
podstawie dokumentacji przedstawionej przez pracownikéw odpowiedzialnych za zbiory.
Nowao pozyskiwane obiekty s3 opracowywane na kartach ewidencyjnych przez pracownikéw me-
rytorycznych. Karta ewidencyjna powinna zostac opracowana dla kazdego obiektu pojedynczego
oraz zespotu nie pézniej niz 90 dni od daty wpisu do ksiegi inwentarzowej. Obiekt powinien réw-
niez uzyskac odpowiednig dokumentacje fotograficzna, uzupetniajaca karte ewidencyjna.

Whpis w karcie ewidencyjnej, ksiedze inwentarzowej i ksiedze depozytéw zawiera mozliwe do
ustalenia dane identyfikacyjne obiektu: okreslenie autorstwa lub wytwércy, pochodzenie, war-
tos¢ w dniu nabycia, czas i miejsce powstania, materiat, techniki wykonania, wymiary, ewen-
tualnie jego wage oraz okreslenie cech charakterystycznych. W razie braku danych identyfi-
kacyjnych wpisuje sie w odpowiedniej rubryce ksiegi wyraz ,nieznane”. W razie braku stanu
zachowania powinien on zostac uzupetniony na tym etapie.

Ksiegi, o ktorych mowa w punkcie 2, powinny posiadac ponumerowane i przesznurowane kar-
ty, a konce sznuréw opieczetowane. Liczbe kart stwierdza dyrektor muzeum, umieszczajac na
oktadce stosowna klauzule i podpis.

W przypadku likwidacji muzeum, karty ewidencyjne, ksiegi inwentarzowe i ksiegi depozytowe
wraz z dokumentami dotyczacymi nabycia muzealiéw przekazuje sie do wtasciwego archiwum

panstwowego.
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Whpisy do dokumentacji ewidencyjnej wymienionej w punkcie 2 dokonywane s3 w sposab trwa-
tyiczytelny. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek zacieranie dokonywanych zapiséw. Koniecznych
poprawek dokonuje sie czerwonym atramentem i potwierdza podpisem osoby upowaznione;.
Dokumentacja drukowana jest z czestotliwoscia:

a) ksiega akcesji - raz do roku,

b) ksiegi inwentarzowe - nie rzadziej niz co piec lat,

) ksiegi depozytowe - zgodnie z narastajaca informacja.

W przypadku przeprowadzania jakichkolwiek zabiegdw konserwatorskich, kazdy obiekt
powinien uzyskac karte konserwatorska, dokumentujgca w sposob petny przeprowadzone
zabiegi.

W przypadku zmiany miejsca prezentacji lub przechowywania obiektu, badz jego udostep-
nienia stronom trzecim, kazda taka zmiana wymaga rejestracji w karcie ruchu obiektu.
Karta taka zaktadana jest w momencie braku miejsca na dokumentacje ruchu obiektu na

karcie ewidencyjnej.

Dokumentacja akcesyjna:

Gtowny inwentaryzator odpowiedzialny jest za zgromadzenie w teczce akcesyjnej dokumenta-
Cji poSwiadczajacej prawa muzeum do nabytego obiektu.
Podstawowa dokumentacja powinna obejmowac: protokét przyjecia do zbioréw, umowe, fak-

ture / rachunek, informacje o akcesji, inne dokumenty zwigzane z akcesja.

. Dokumentacja akcesyjna powinna by¢ opieczetowana zgodnie z zasadami przyjetymi

W muzeum:

* w prawym gornym rogu - ,Akcesjanr........... ;

* w dolnym lewym rogu -, Za zgodnosc z oryginatem” w przypadku, gdy dokument jest ko-
pig; dodatkowo potwierdza sie wiarygodnos¢ podpisem i datg;

* naodwrocie umowy - ,, Akceptacja Komisji..."

Dokumentacja powinna zostac w sposab czytelny opisana z zaznaczeniem osoby przeprowa-

dzajacej akcesje i dziatu.

Teczka akcesyjna jest poddawana corocznej kontrali przez gtéwnego inwentaryzatora mu-

zeum, ktéry dokonuje weryfikacji zeromadzonej dokumentacji, dokonuje jej numeracji oraz

opisuje rezultaty kontroli na ,Karcie kontroli” sygnujac pieczatka ,,Potwierdzam zgodnosc..."
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Zataczniki:

Procedura akcesji na podstawie oferty z potwierdzong wtasnoscia
Procedura akcesji na podstawie oferty bez potwierdzonej wtasnosci
Procedura akcesji uproszczona

Procedura opracowania obiektu

Procedura akcesji / opracowania obiektu na skroty

mTm o N m >

Wzory dokumentow

1. Wz6r dokumentu potwierdzajacego przyjecie
Wzar wniosku na Komisje wyceny i zakupdw
Wzor protokotu przyjecia do zbioréw

Wzér umowy darowizny

Wzor umowy kupna-sprzedazy

Wzor protokotu przekazania

Wzér dokumentu informujacego o przyjetych obiektach

© N O s W N

Wzaér wniosku o zgode na reinwentaryzacje
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[

PROCEDURA AKCES]I: oferta z potwierdzong wtasnoscia

DKP

B[]

POTWIERDZENIE PRZYJECIA

>

OFERTA DARU / ZAKUPU

+ potwierdzenie przyjecia

» dane do protokotu przyjecia: stan zachowania,
wyceny (oferenta / pracownika)

DKP

PROTOKOL PRZVJECIA

DKP g DKP

WNIOSEK

>

DOKUMENTACJA
* wniosek na komisje
« protokoét przyjecia (oferta)

<

DKP

PROTOKO KOMIS)I

KOMISJA WYCENY | ZAKUPOW
 protokét KZiw

«

WPROWADZENIE DO INWENTARZA
WEASCIWEGQ: 60 DNI

DOKUMENTACJA WEWNETRZNA

AKCESJA

* umowy

« ksiega akcesji: inwentarz tymczasowy
* teczka akcesyjna

<

DOKUMENT RESYGNACYJNY

>

L

RESYCNACJA

« wprowadzenie na stan inwentarza wtasciwego
« karta ewidencyjna

+ zabezpieczenie w magazynie

 karta magazynowa

<

o

KARTA EWIDENCY)NA:
S0 DNI OD DATY RESYGNAC)I

>

OPRACOWANIE NAUKOWE
« karta ewidencyjna
 zabezpieczenie w magazynie

OBIEKT W MAGAZYNIE WEASCIWYM

OBIEKT W MAGAZYNIE AKCES)I CZASOWYCH

II' prowadzacy

II' uczestnik, uzytkownik
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DKP

DKP

HHBE BB8H[

DKP

(2]

(]

o

[

DKP

PROCEDURA AKCES])I: oferta bez potwierdzonej wtasnosci

BRAK DOKUMENTU

OFERTA BEZ POTWIERDZENIA W£ASNOSCI

« decyzja pracownika uzalezniona od obiektu
* przyjmuja: DHR, DKP, DM

+ brak dokumentu potwierdzajacego przyjecie

<

WNIOSEK

NOTATKA

DOKUMENTACJA
« notatka: opis okalicznosci przekazania
» wniosek na komisje

<

PROTOKOt PRZEKAZANIA

PROTOKOL KOMIS]I

|>

KOMISJA WYCENY | ZAKUPOW
« protokét KZiw
* protokét przekazania

«

WPROWADZENIE DO INWENTARZA
WEASCIWEGQ: 60 DNI

DOKUMENTACJA WEWNETRZNA

AKCESJA

* umowy

« ksiega akcesji: inwentarz tymczasowy
* teczka akcesyjna

<

DOKUMENT RESYGNACYJNY

>

L

RESYCNACJA

« wprowadzenie na stan inwentarza wtasciwego
« karta ewidencyjna

+ zabezpieczenie w magazynie

 karta magazynowa

<

KARTA EWIDENCY)NA:
S0 DNI OD DATY RESYGNAC)I

>

OPRACOWANIE NAUKOWE
« karta ewidencyjna
 zabezpieczenie w magazynie

OBIEKT W MAGAZYNIE WEASCIWYM

OBIEKT W MAGAZYNIE AKCES)I CZASOWYCH

II' prowadzacy

IZ' uczestnik, uzytkownik
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PROCEDURA AKCES]I UPROSZCZONA

m INFORMACJA AKCESYJNA DECYZJA DYREKTORA
« zakup antykwaryczny
m * umowa kupna-sprzedazy
dyspozycja mail | + obiekty zakupione podczas wyprawy

«

OBIEKT W MAGAZYNIE AKCES)I CZASOWYCH

m WPROWADZENIE DO INWENTARZA
WEASCIWEGO: 60 DNI AKCESIA
* umowy
n « ksiega akcesji: inwentarz tymczasowy
DOKUMENTACJA WEWNETRZNA | * teczka akcesyjna

<

RESYCNACJA

> « wprowadzenie na stan inwentarza wtasciwego
« karta ewidencyjna

+ zabezpieczenie w magazynie

 karta magazynowa

DOKUMENT RESYCGNACYJNY

E
(=)
~
o

<

« karta ewidencyjna
 zabezpieczenie w magazynie

oHR
- KARTA EWIDENCY)NA:

OPRACOWANIE NAUKOWE
DKP
50 DNI OD DATY RESYGNAC)I

OBIEKT W MAGAZYNIE WEASCIWYM

II' prowadzacy II' uczestnik, uzytkownik
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2. INSTRUKCJA PRZENIESIENIA ZBIOROW

PRZENIESIENIE NA ZEWNATRZ INSTYTU(JI

Postanowienia ogélne:

Na podstawie Ustawy z dnia 29 czerwca 2007 r. o zmianie ustawy o muzeach, Rozporzadze-
nia Ministra Kultury i Sztuki z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu
ewidencjonowania zabytkéw w muzeach oraz Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzic-
twa Narodowego z dnia 15 maja 2008 r. w sprawie warunkdw, sposobu i trybu przenoszenia
muzealidw, wprowadza sie ponizsza instrukcje w sprawie postepowania w zwigzku z ruchem

muzealiow w Muzeum Miejskim.

Postepowanie przygotowawcze:

1.

Przeniesienie zbioréw ma miejsce w przypadku:

a) uzyczenia zbioréw innym muzeom;

b) wypozyczenia zbioréw innym instytucjom niemuzealnym;

C) przeniesienia zbioréw do konserwacji;

d) przeniesienia zbiorow w celu digitalizacji i opracowania naukowego.

Procedura przeniesienia zbioréw uruchamiana jest:

a) po przedstawieniu stosownego pisma przez instytucje; pismo powinno zawiera¢ podsta-
wowe dane informujace o instytucji, cel uzyczenia / wypozyczenia oraz orientacyjne daty;

b) po przedstawieniu przez pracownika sprawujacego opieke nad zbiorami dokumentu , Infor-
macja o koniecznosci konserwacji” oraz decyzji Kolegium konserwatorskiego;

) po podpisaniu umowy wstepnej badZ porozumienia na opracowanie naukowe badz digita-
lizacje zbiorow.

Uruchomienie procedury stanowi podstawe do wszczecia postepowania przygotowawczego

przez gtéwnego inwentaryzatora. Dyrektor Muzeum udziela zgody na przeniesienie / udostep-

nienie po wystuchaniu opinii gtéwnego inwentaryzatora i pracownika wtasciwego dziatu spra-

wujacego piecze nad zbiorami.
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4. Warunki uzyskania zgody na przeniesienie:

a)

w przypadku przeniesienia zbioréw do instytucji muzealnej, warunkiem uzyskania zgo-
dy dyrektora jest spetnienie przez instytucje wymogow okreslonych w Rozporzadzeniu
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 maja 2008 r. w sprawie warunkow,
sposobu i trybu przenoszenia muzealiéw, potwierdzonych ,Raportem o stanie wysta-
wienniczym”;

w przypadku przeniesienia zbiorow do instytucji niemuzealnej, dyrektor udziela zgode wa-
runkowo biorac pod uwage status instytucji oraz wage uzasadnienia i jego znaczenie dla
lokalnej spotecznosci. Przeniesienie realizowane jest z zachowaniem obostrzen;

w przypadku przeniesienia zbioréw w innych wskazanych w Instrukcji celach, warun-
kiem uzyskania zgody dyrektora jest spetnienie wymogéw okreslonych w Rozporza-

dzeniu (jak powyzej).

5. Gtéwny inwentaryzator koreluje wszystkie przeniesienia w oparciu o roczny grafik / harmono-

gram wypozyczen. W przypadku braku przeciwwskazan informuje dyrektora Muzeum o propo-

zyCji przeniesienia.

6. Wszystkie przeniesienia realizowane s3 na podstawie umoéw. Dyrektor Muzeum po konsultacji

z gtéwnym inwentaryzatorem decyduje o formie prawnej wiazacej strony, ktéra zalezna jest od

zakresu prac i ich charakteru:

a)

w przypadku, gdy w zakres prac wchodzi opracowanie indywidualnego scenariusza,
przygotowanie konserwatorskie, zabezpieczenie zbioréw, konsultacje w miejscu prze-
niesienia, prace przy organizacji wystawy, dyrektor Muzeum ustala kwote naleznosci
za wykonang ustuge muzealng; procedura przeniesienia zbioréw regulowana jest przez
umowe wypozyczenia;

w przypadku, gdy obiekty zostaty wskazane na podstawie kwerendy, przeniesienie na-
stepuje na podstawie umowy uzyczenia, a strona biorgca w uzyczenie nie ponosi zad-
nych kosztow;

w przypadku, gdy przeniesienie dotyczy opracowanego zbioru obiektéw - wystawy ob-
jazdowej, jego realizacja nastepuje na podstawie umowy wypozyczenia, ze wskaza-
niem kosztow ustalanych kazdorazowo przez dyrektora, jakie poniesie strona przyjmu-
jaca wypozyczenie;

w przypadku, gdy przeniesienie ma znamiona komercji, jest ono realizowane na pod-
stawie umowy wypozyczenia obcigzajacej strone przyjmujaca muzealia kosztami wy-

pozyczenia.
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Postepowanie administracyjne regulujace przeniesienie zbiorow:

1.

Przed przeniesieniem muzealiéw poza teren Muzeum, dyrektor Muzeum i podmiot przyjmuja-
cy muzealia w drodze pisemnej umowy okreslaja w szczegdlnosci:

a) cel przeniesienia,

b) miejsce przeniesienia,

c) okres, najaki nastepuje przeniesienie,

d) wymagane warunki transportu,

e) oraz wymagane warunki przechowywania.

Podmiot przyjmujacy muzealia zobligowany jest do uzupetnienia formularza ,Informacja
0 wypozyczeniu” oraz wypetnienia formularza ,Raport o stanie wystawienniczym”. Warunki
przechowywania muzealiéw w nowym miejscu musza odpowiadac warunkom przechowywa-
nia muzealiow przed ich przeniesieniem. W przypadku, gdy instytucja nie spetnia wymagan
dotyczgcych warunkéw wystawienniczych, dyrektor moze cofngc zgode na przeniesienie lub
wprowadzi¢ do umowy dodatkowe obostrzenia.

Gtéwny inwentaryzator sporzadza projekt umowy i przedktada go do akceptacji dyrektorowi
oraz podmiotowi przyjmujacemu muzealia.

Pracownik odpowiedzialny za zbiory dziatu, ktérego dotyczy przeniesienie, przygotowuje liste
obiektow i przekazuje jg gtownemu inwentaryzatorowi. Sprawdza stan opracowania obiektow
wskazanych do przeniesienia, uzupetnia braki, aktualizuje stany zachowania oraz przygotowu-

je propozycje wyceny biezacej.

. Dokumentacja przeniesienia zbiordw (ruch zewnetrzny) sporzadzana jest w systemie ewiden-

¢ji muzealnej MONA. Wydruki archiwizowane sg w teczkach o numerach G1.4330 (protokoty)
i GI. 4331 (umowy).

Przeniesienie muzealiow stwierdza sie protokotem zdawczo-odbiorczym z zatacznikami w po-
staci wykazu wypozyczanych obiektow z ich biezaca wyceng oraz raportéw o stanie zachowa-
nia obiektéw. Protokét zawiera:

1) nazwe i adres stron oraz imiona i nazwiska upowaznionych przedstawicieli,

2) okreslenie przyczyny przeniesienia,

3) doktadny opis przenoszonych muzealiow, w tym okreslenie materiatu, techniki, wymiaru,
Czasu powstania i stanu zachowania,

4) numer inwentarzowy,

5) wycene muzealiéw w dniu przenoszenia,

6) termin planowanego zwrotu,
)

7) date i miejsce sporzadzenia protokotu,
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Protokét zdawczo-odbiorczy sporzadza gtowny inwentaryzator, dokonujac jednoczesnie

jego rejestracji w rejestrze protokotow.

7. Muzealia udostepniane poza siedzibe Muzeum muszg posiadac dokumentacje wizualna.

8. Warunkiem przekazania muzealiéw jest przedstawienie upowaznienia imiennego dla osaoby

odbierajacej muzealia, wystawionego przez podmiot przyjmujacy muzealia.

9. Sprawdzenie muzealiéw nastepuje:

a) w siedzibie Muzeum (w przypadku przeniesienia niewielkiej grupy obiektow):

wykaz sprawdzany jest przez gtéwnego inwentaryzatora i 0sobe upowazniong przez
podmiot przyjmujacy muzealia, w obecnosci pracownika odpowiedzialnego za zbiory;
zgodnos¢ dokumentu strony potwierdzaja podpisami na protokole;

pracownik odpowiedzialny za zbiory potwierdza wydanie z magazynu na egzemplarzu
muzealnym pieczatka ,Wydano z magazynu” oraz datg i podpisem;

stan zachowania obiektéw potwierdzany jest przez pracownika odpowiedzialnego za
zbiory i 0sobe upowaznionga przez podmiot przyjmujacy muzealia na raportach o stanie

zachowania;

b) w siedzibie podmiotu przyjmujacego muzealia (w przypadku wypozyczenia wystawy):

wykaz sprawdzany jest przez gtéwnego inwentaryzatora i pracownika odpowiedzialnego za
zbiory w siedzibie Muzeum; pracownik odpowiedzialny za zbiory potwierdza wydanie z ma-
gazynu na egzemplarzu muzealnym pieczatka ,Wydano z magazynu” oraz data i podpisem;
gtdwny inwentaryzator potwierdza zgodnos¢ na protokole zdawczo-odbiorczym;

obiekty zostajg zabezpieczone w zaplombowanych skrzyniach;

dla wystawy opracowany zostaje dokument ,Potwierdzenie zabezpieczenia na czas
transportu”, do ktérego zatacznikiem jest wykaz skrzyn i ich zawartosci oraz informacja
0 zabezpieczeniu plombami;

podmiot przyjmujacy muzealia na podstawie imiennego upowaznienia otrzymuje kom-
plet dokumentéw na czas transportu;

wykaz sprawdzany jest powtdrnie w siedzibie podmiotu przyjmujacego muzealia
przez pracownika odpowiedzialnego za zbiory z ramienia Muzeum oraz osobe upo-
wazniong reprezentujaca podmiot; zgodnost dokumentacji potwierdzana jest przez

obie strony podpisami.

10. Procedura uproszczona przeniesienia stosowana jest w wyjatkowych sytuacjach, w przypadku

nieobecnosci gtéwnego inwentaryzatora. Na podstawie upowaznienia pracownik odpowie-

dzialny za zbiory potwierdza zgodnos¢ dokumentacji i podpisuje protokét zdawczo-odbiorczy

araz zataczniki. Procedura uruchamiana jest poprzez notatke stuzbowa do dyrektora Muzeum,

ktéry wyraza zgode na jej zastosowanie.
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11. Przeniesienie zbiorow moze by¢ aktualizowane. Warunkiem zmiany terminu zwrotu obiektow
jest przedtozenie pisma uzasadniajacego przez strone przyjmujaca zbiory, uzyskanie zgody dy-
rektora oraz podpisanie aneksu do umowy.

12. Zwrot obiektéw nastepuje w obecnosci stron wypozyczenia oraz gtéwnego inwentaryzatora
z zaznaczeniem ewentualnych uwag.

13. Zwrot obiektéw potwierdzany jest poprzez:

a) podpis osoby upowaznionej przez podmiot przyjmujgcy muzealia oraz gtéwnego inwenta-
ryzatora / pracownika odpowiedzialnego za zbiory;

b) potwierdzenie przez pracownika odpowiedzialnego za zbiory przyjecie obiektéw do maga-
zynu poprzez przystawienie pieczatki na protokole i podpis z data;

¢) protokdt zwrotu (do magazynu) podpisywany przez gtdwnego inwentaryzatora oraz pra-

cownika odpowiedzialnego za zbiory.

Zataczniki:

1. Informacja o wypozyczeniu

Raport o stanie wystawienniczym

Wz6r umowy uzyczenia

Wzar umowy wypozyczenia

Potwierdzenie zabezpieczenia na czas transportu

Raport o stanie zachowania obiektu

Wzor protokotu zdawczo-odbiorczego
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PROCEDURA PRZENIESIENIA ZBIOROW NA ZEWNATRZ
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3. INSTRUKCJA RUCHU MUZEALIOW.

INSTRUKCJA STATYSTYKI MUZEALIOW

INSTRUKCJA RUCHU MUZEALIOW

A. Ruch muzealiow

Postanowienia ogélne:

1.

Na podstawie Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie
zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach oraz Rozporzadzenia Mini-
stra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 maja 2008 r. w sprawie warunkdw, sposobu
i trybu przenoszenia muzealiéw wprowadza sie ponizsza instrukcje w sprawie postepowania
w zwigzku z ruchem muzealiow w Muzeum Miejskim.

Definicja terminu:

ruch muzealny - kazde przemieszczenie muzealiéw, zaréwno zewnetrzne, jak i wewnetrzne

w obrebie Muzeum;

3. Kazdy ruch muzealiéw powinien by¢ rejestrowany w sposab przewidziany instrukeja.

Za rejestracje ruchu muzealiow w Muzeum odpowiada gtéwny inwentaryzator.

Postanowienia szczeg6towe:

1.

Ruch wewnetrzny obiektow:
1) Ruch wewnetrzny dotyczy przeniesienia w obrebie Muzeum, np. pomiedzy magazynem

a ekspozycja stata dziatu.

2) Ruch wewnetrzny nie wymaga zastosowania procedury przeniesienia.
3) Zarejestracje ruchu wewnetrznego odpowiedzialni sg odpowiednio:

- gtéwny inwentaryzator w zakresie ruchu obiektéw nowo nabytych, ktére zmieniajg loka-
lizacje z ,magazyn akcesji czasowych na ,magazyn witasciwy” (zmianie ulega odpowie-
dzialnos¢ za obiekty); ruch jest rejestrowany jest za pomoca protokotu ruchu wewnetrz-
nego, ktdry sporzadza gtoéwny inwentaryzator;

- pracownicy dziatéw gromadzacych zbiory w zakresie ruchu wewngatrz dziatowego, row-
niez pomiedzy magazynami i siedzibg Muzeum,; ruch jest rejestrowany bezposrednio na
kartach ewidencyjnych obiektdw, nie jest sporzadzany protokot ruchu wewnetrznego.

4) Rejestracja ruchu wewnetrznego prowadzona jest w systemie ewidencji muzealnej MONA.

Ruch zewnetrzny obiektéow:
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1) Ruch zewnetrzny muzealiow regulowany jest Instrukcjg przeniesienia zbioréw.

2) Ruch zewnetrzny obiektéw rejestrowany jest w systemie ewidencji muzealnej MONA na
podstawie protokotdéw zdawczo-odbiorczych przez gtéwnego inwentaryzatora, ktéry pro-
wadzi réwniez rejestr wszystkich protokotéw Muzeum.

3) Ruch zewnetrzny odnotowywany jest na kartach ewidencyjnych obiektéw przez pracowni-
kéw dziatéw merytorycznych badz przez osoby przez nich wskazane.

Statystyczne zestawienie ruchu muzealidw w ciggu roku opracowuje gtéwny inwentaryzator

na podstawie danych wprowadzonych do systemu ewidencji muzealnej MONA.

INSTRUKCJA STATYSTYKI MUZEALIOW

. Statystyka muzealiow

Definicja terminu:

statystyka muzealiéw - opracowanie statystyczne na podstawie wpiséw do ksigg muzealnych.
Opracowaniu statystycznemu podlegaja w sposob ilosciowy muzealia odnotowane we wszyst-
kich ksiegach inwentarzowych oraz depozytowych dziatéw gromadzacych zbiory.

Statystyke muzealiéw opracowuje gtéwny inwentaryzator na podstawie wpisow do ksigg mu-
zealnych. Opracowania statystyczne wykonywane s3 w systemie ewidencji muzealnej MONA.
llos¢ wpisow do ksigg inwentarzowych jest korelowana z wpisem do ksiegi wptywow oraz sta-
nem dokumentacji akcesyjnej.

Wszystkie zbiory podlegaja opracowaniu statystycznemu:

a) pod wzgledem ilosciowym, zgodnie z wewnetrznymi zasadami nadawania sygnatur,

b) pod wzgledem jakosciowym, zgodnie z wewnetrznymi zasadami klasyfikacji,

¢) podwzgledem ilosci udostepniania muzealiéw do celéw opracowan zewnetrznych i wtasnych.
Statystyke muzealiéw pod wzgledem jakoSciowym opracowuja pracownicy dziatéw groma-
dzacych zbiory.

Za wypetnienie i wystanie w terminie wskazanym przez Gtéwny Urzad Statystyczny formula-

rza statystycznego dla Muzeum Miejskiego odpowiada gtéwny inwentaryzator.

Zataczniki:

1.

Informacja o ruchu wewnetrznym muzealiéw
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4. INSTRUKCJA UDOSTEPNIENIA MUZEALIOW
| INFORMAC]I O ZBIORACH

Postanowienia ogoélne:

1. Na podstawie Konstytucji RP art. 61 ust. 1, ustawy o muzeach z dnia 21 listopada 1896 r. 0 mu-
zeach (Dz. U. z 2017 r. poz. 972) art. 2 pkt. 8 i 9, ustawy o dostepie do informacji publicznej

z dnia 6 wrzesnia 2001r. art. 2 ust. 1 oraz ustawy o ponownym wykorzystywaniu informacji

sektora publicznego z dnia 25 lutego 2016 r. art. 2 ust. 2 wprowadza sie ponizsza instrukcje

w sprawie postepowania w zwiazku z udostepnianiem muzealiéw oraz udzielaniem informacji

o zbiorach w Muzeumn Miejskim w Zorach.

2. Definicje terminow:

- udostepnienie muzealium - przygotowanie i udostepnianie zbiorow/eksponatéw do celéw
innych niz zwiedzanie;

- informacja publiczna - tres¢ wszelkiego rodzaju dokumentéw odnoszacych sie do muze-
aliow oraz dokumentacji dotyczacej sfery zarzadzania zbiorami;

- ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego - wykarzystywanie wizerunku
muzealium w celach komercyjnych lub niekomercyjnych innych niz pierwotny publiczny cel,
dla ktérego utrwalono wizerunek, na zasadach okreslonych w ustawie.

3. Za udostepnianie muzealiéw w Muzeum, za udzielenie informacji o zbiorach oraz za udo-
stepnienie wizerunku muzealium w ramach ponownego wykorzystywania informacji sek-
tora publicznego odpowiadaja: gtowny inwentaryzator i pracownicy odpowiedzialni za

zbiory.

Zasady udostepniania muzealiow:

1. Muzeum Miejskie w Zorach, zwane dalej Muzeum, udostepnia bezptatnie eksponaty w celach
naukowych, badawczych, edukacyjnych i popularyzatorskich. Nie udostepnia sie obiektéw,
ktorych stan zachowania na to nie pozwala. W szczegolnych wypadkach zgode na wykorzysta-
nie wydaje Dyrektor Muzeum Miejskiego w Zorach.

2. Muzeum udostepnia muzealia zgodnie z Regulaminem udostepniania zbioréw oraz udzielania

informacji o zbiorach.
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Muzealia udostepniane sa po wypetnieniu pisemnego formularza, zawierajacego dane osobo-
we oraz cel wykorzystania zbioréw. Formularz archiwizowany jest w dokumentacji gtéwnego
inwentaryzatora, ktory odpowiedzialny jest za realizacje udostepnienia we wspotpracy z pra-
cownikiem odpowiedzialnym za zbiory. Informacje o udostepnieniu rejestrowane s3 w syste-
mie ewidencji muzealnej MONA.

. Zgoda na udostepnienie jest podstawa ustalenia terminu realizacji z pracownikiem Muzeum.
Jednorazowo prosba o udostepnienie zbiorow dotyczy¢ moze nie wiecej niz trzech muzealidw.
. Zbiory muzealne udostepniane sg wytacznie na miejscu i w godzinach otwarcia Muzeum w po-
mieszczeniu archiwum merytorycznego pod nadzorem pracownika Muzeum.

. Fotografowanie muzealiéw jest mozliwe jedynie po uzyskaniu dodatkowej zgody gtéwnego
inwentaryzatora i realizowane jest pod nadzorem pracownika Muzeum.

0d uzytkownikéw wymagane jest podpisanie zobowigzania przestrzegania Regulaminu udo-
stepniania zbioréw oraz wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w programie

ewidencji komputerowej.

Zasady udzielania informacji publicznej:

Muzeum udziela informacji merytorycznych w zakresie zasobéw muzealnych zgodnie
z Regulaminem udostepniania zbioréw oraz udzielania informacji o zhiorach, po wypet-
nieniu pisemnego formularza badz przedtozeniu pisemnego uzasadnienia zawierajgcego
dane zawarte w formularzu. Formularz archiwizowany jest w dokumentacji gtéwnego in-
wentaryzatora.

Informacji w zakresie zasobéw muzealnych udziela gtéwny inwentaryzator w terminie do 14
dni w zaleznosci od stopnia skomplikowania zapytania.

Muzeum udostepnia program do ewidencji zbioréw zawierajacy baze muzealiow po wypet-
nieniu pisemnego formularza badZ przedtozenia pisemnego uzasadnienia zawierajacego dane
zawarte w formularzu. Formularz archiwizowany jest w dokumentacji gtéwnego inwentaryza-
tora, ktéry odpowiedzialny jest réwniez za udzielenie informacji.

. Udostepnienie programu do ewidencji zbioréw odbywa sie w siedzibie Muzeum (w archiwum
merytorycznym).

Informacje o decyzji w sprawie wniosku przekazuje uzytkownikowi gtéwny inwentaryzator
badz pracownik odpowiedzialny za zbiory.

. Zgoda na udostepnienie jest podstawg ustalenia terminu kwerendy dogodnego dla obu stron.

0d uzytkownikéw wymagane jest podpisanie zobowiazania przestrzegania Regulaminu udzie-
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lania informacji o zbiorach oraz wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w pro-

gramie ewidencji komputerowej (jezeli dotyczy).

Zasady ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego:

1. Muzeum udostepnia wizerunki zgodnie z Regulaminem udostepniania wizerunkéw muze-
aliow, po wypetnieniu pisemnego formularza. Formularz archiwizowany jest w dokumentagji
gtownego inwentaryzatora.

2. Muzeum ustala warunki udostepnienia wizerunkéw muzealiow w celu ponownego wykorzy-
stywania odrebnie dla kazdego wniosku.

3. Informacji w zakresie zasobéw muzealnych udziela gtéwny inwentaryzator w terminie do 14
dni w zaleznosci od stopnia skomplikowania zapytania.

4. 0d uzytkownikow wymagane jest podpisanie zobowigzania przestrzegania Regulaminu udzie-
lania informacji o zbiorach oraz wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w pro-

gramie ewidencji komputerowej (jezeli dotyczy).

Zataczniki:

1. Procedura udostepniania muzealiéw, udzielania informacji o zbiorach oraz udostepniania wi-
zerunkow.

Regulamin udostepniania zbioréw oraz udzielania informacji o zbiorach

Regulamin udostepniania wizerunkéw muzealiéw

Whiosek o udostepnienie zbiorow muzealnych / udzielenie informacji o zbiorach

vos W

Whniosek o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego
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PROCEDURA UDOSTEPNIANIA MUZEALIOW
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PROCEDURA UDZIELANIA INFORMAC]I O ZBIORACH

DECYZJA URUCHOMIENIE PROCEDURY
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PROCEDURA PONOWNEGO WYKORZYSTANIA INFORMAC)I SEKTORA PUBLICZNEGO
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5. INSTRUKCJA INWENTARYZAC)I ZBIOROW

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

01
Podstawa prawna
Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form

i sposobu ewidencjonowania zabytkdéw w muzeach (Dz.U. z 2004 nr 202, poz. 2073).

. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 29 pazdziernika 2008 r. w spra-

wie sposobu ewidencji materiatoéw bibliotecznych (Dz.U. 2008 nr 205, poz. 1283).

. Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowaosci (tekst jedn. Dz.U. z 2009 nr 152, poz. 1223

z poézn. zm.).

. Dziat V ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 1998 nr 21, poz. 94

z pézn. zm.).

(2
Instrukcja ustala zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji zbiorow stanowigcych wta-
snos¢ Muzeumn Miejskiego w Zorach oraz depozytow uzyczonych Muzeum Migjskiemu w Zo-

rach na podstawie umow dtugoterminowych.

. Inwentaryzacja zbioréw przeprowadzana jest na podstawie zarzadzenia dyrektora Muzeum

Miejskiego w Zorach. Inwentaryzacja kontrolna akcesji przeprowadzana jest na podstawie de-
Cyzji gtdwnego inwentaryzatora w oparciu o stata delegacje uprawnieniowo-zadaniowa powie-

rzong przez dyrektora Muzeum Miejskiego w Zorach.

. Inwentaryzacja jest jedna z form nadzoru nad zbiorami Muzeum Miejskiego w Zorach.

(3
Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:
muzeum - Muzeum Miejskie w Zorach,
dziat - komorka organizacyjna gromadzaca zbiory,
zbiory muzealne - 0g6t zabytkdow, przedmiotdw i ksigzek wpisanych na stan inwentarzy gtow-
nych i pomocniczych,
obiekt - zabytek, przedmiot lub ksigzka bedace w obszarze zhiordw,

procedura inwentaryzacyjna - 0gét czynnosci wykonywanych w zwigzku z inwentaryzacja zbioréw,
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skontrum - inwentaryzacja okresowa zbioréw przeprowadzana w trybie spisu z natury, polega-
jaca na poréwnaniu stanu rzeczywistego zbioréw z zapisami dokumentacji ewidencyjnej,
obszar zbioréw - wyznaczony zakres zbioréw (sygnaturami badZ pomieszczeniami) poddawa-
ny inwentaryzacji,

rzeczywisty stan zbioréw - stan zbioréw zastany w dniu inwentaryzacji w miejscu ich przecho-
wywania,

zespOt inwentaryzacyjny - co najmniej 2 osoby bedace cztonkami komisji, ktére uczestnicza
w inwentaryzacji; zespaét powotuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej,

osoba materialnie odpowiedzialna - osoba, ktorej powierzono zbiory dziatu z obowigzkiem
zwrotu lub rozliczenia,

dokumentacja ewidencyjna - ksiegi inwentarzowe gtéwne i pomocnicze, karty ewidencyjne,
dokumentacja akcesyjna,

réznice inwentaryzacyjne - réznice ilosciowe wystepujace miedzy stanem faktycznym ujetym
w spisie z natury a stanem w dokumentacji ewidencyjnej na dany dzien, niezgodnosci w zapi-
sach w dokumentacji ewidencyjnej,

niezgodnosci w zapisach - braki i uchybienia formalne zapiséw dokumentacji ewidencyjnej,
pomytka inwentaryzacyjna - pomytka odczytania sygnatury przez osoby spisujace polegajaca
na przestawieniu cyfr,

miejsce przechowywania zbioréw - magazyny, pracownie, biura, ktére zabezpieczone s3 przed
nieupowaznionym dostepem poprzez zamkniecie uniemozliwiajace dostep z zewnatrz oraz

system alarmowy i monitoring.

ROZDZIAL I
CELE I METODY INWENTARYZAC]I

(4

Inwentaryzacja to 0gdt czynnosci, ktére zmierzaja do sprawdzenia stanu rzeczywistego zbioréw
ze stanem wynikajacym z dokumentacji ewidencyjnej oraz weryfikacji zapiséw ewidencyjnych.
Inwentaryzacji podlegaja:
a) zabytki - obiekty wtasne wpisane do ksigg inwentarzowych dziatéw gromadzacych zbiory,
b) przedmioty - obiekty wtasne wpisane do ksigg magazynéw pomocniczych dziatow,
¢) zbiory biblioteczne - ksigzki wpisane do ksiegi inwentarzowej Specjalistycznej Biblioteki

Wewnetrznej,

d) depozyty - obiekty obce wpisane do ksigg depozytowych dziatéw gromadzacych zbiory.
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3. W celu przeprowadzenia prawidtowej, rzetelnej i wiarygodnej inwentaryzacji przestrzegane

53 nastepujace zasady:

- terminowosci i czestotliwosci, ktéra polega na przeprowadzaniu inwentaryzacji
w terminach zgodnych z planem i zachowaniem czestotliwosci wymaganej Rozporza-
dzeniem Ministra Kultury i Sztuki z dnia 30 sierpnia 2004 r. oraz instrukcja wtasna
muzeum,

- podwajnej kantroli, polegajacej na sprawdzeniu stanu zbioréw przez dwie osoby, w celu
wyeliminowania ewentualnych niedoktadnosci i pomytek inwentaryzacyjnych,

- rzetelnego obrazu, ktéry polega na ustaleniu stanu rzeczywistego inwentaryzowanych
zbioréw oraz ich dokumentacji,

- uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej, co oznacza jej uczestnictwo
w procedurze inwentaryzacji. Jezeli z waznych przyczyn (np. z powodu choroby) osoba odpo-
wiedzialna nie moze brac¢ udziatu w pracach inwentaryzacyjnych, to sktad komisji poszerza
sie 0 jedng osobe, ktdra reprezentuje interesy osoby materialnie odpowiedzialnej,

- komisyjnosci, polegajacej na przeprowadzeniu skontrum przez co najmniej 2 osaby.

. W zaleznosci od typu zbioréw inwentaryzowanych oraz rodzaju przeprowadzanej inwentaryza-

Cji stosuje sie metody:
- poréwnanie i weryfikacje danych dokumentacji akcesyjnej i ewidencyjnej ze stanem rzeczy-
wistym zbiorow spis z natury zbiorow,

- potwierdzenie sald zbiorow Gtéwnego Inwentaryzatora z Dziatemn Ksiegowo-Finansowym.

. Sprawdzenie stanu aktualnego zbiordw realizowane jest poprzez:

- inwentaryzacje (skontrum) okresowa, polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu zbio-
row objetych inwentaryzacjg oraz ich dokumentacji ewidencyjnej na okreslony dzien,

- inwentaryzacje kontrolng (czesciowa zbiordw), polegajaca na ustaleniu rzeczywistego sta-
nu wybranego obszaru zbioréw objetych inwentaryzacjg na okreslony dzien,

- inwentaryzacje kontrolng akcesji, polegajaca na sprawdzeniu stanu rzeczywistego zbiorow
nabytych w roku poprzedzajacym inwentaryzacje,

- inwentaryzacje dorazng, polegajaca na sprawdzeniu stanu rzeczywistego zbiorow, ktdra
przeprowadzana jest na skutek zdarzen wymagajacych jej dokonania, do ktérych zalicza
sie: potrzebe kantroli i rozliczenia os6b odpowiedzialnych materialnie, polecenie zewnetrz-
nych organéw kontrali, wypadki losowe, takie jak kradziez, wtamanie, powodz, pozar lub
inne zjawiska wptywajace na stan zbiordw,

- inwentaryzacje zdawczo-odbiorczga, polegajaca na sprawdzeniu stanu rzeczywistego zbio-
row, ktora przeprowadzana jest w przypadku zmiany na stanowisku osoby odpowiedzialne;

za powierzone zbiory.
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6. Nie przeprowadza sie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej zbioréw w przypadku gdy zmiana na-
stepuje na krotki okres (np. urlop, choroba), a osoby wspétodpowiedzialne wyrazity pisemna
zgode na ponoszenie wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

7. W przypadku, gdy zbiory sg niedostepne z powodu wypozyczenia, fakt ten odnotowywany jest
w dokumentacji inwentaryzacyjnej, a ich stan rzeczywisty sprawdzany jest podczas najblizszej
inwentaryzacji kontrolnej badz weryfikacja stanu rzeczywistego nastepuje poprzez potwier-

dzenie pisemne strony biorgcej w uzyczenie zbiory.

ROZDZIAL 1
TERMINY | CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

05
1. Inwentaryzacja zabytkow:
a) inwentaryzacja okresowa wykonywana jest z czestotliwoscia co 5 lat dla kazdego z dziatow
gromadzacych zabytki.
b) inwentaryzacja kontrolna wykonywana jest co roku w obszarze zbioréw wskazanym w pla-
nach inwentaryzacyjnych.
€) inwentaryzacja kontrolna akcesji wykonywana jest co roku i obejmuje nabytki roku po-
przedniego.
d) inwentaryzacja dorazna przeprowadzana jest w sytuacji wystapienia zdarzen losowych lub
polecenia instytucji przeprowadzajacych kontrole.
e) inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza przeprowadzana jest w sytuacji zmiany pracownika od-
powiedzialnego za zbiory.
2. Inwentaryzacja przedmiotow przeprowadzana jest okresowo, z czestotliwoscia nie mniejsza niz 10 lat.

3. Inwentaryzacja zbiorow bibliotecznych (ksigzek) przeprowadzana jest z czestotliwoscig co 10 lat.

(6

1. Plan (harmonogram) inwentaryzacji ustala dyrektor na wniosek gtéwnego inwentaryzatora,
ktary petni funkcje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

2. Plan (harmonogram) inwentaryzacji okresowych ustala sie w taki sposéb, aby wyniki inwen-
taryzacji wraz z protokotami réznic i wnioskami w sprawie ich rozliczenia, opracowanymi przez
komisje inwentaryzacyjng i potwierdzonymi przez gtéwnego ksiegowego, a nastepnie zatwier-
dzonymi przez dyrektora mozna byto przekazac do Dziatu Ksiegowo-Finansowego co najmniej

30 dni roboczych przed terminem sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego.
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ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA PRAC INWENTARYZACYJNYCH

\W4

Prace zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji obejmuja:

przygotowanie inwentaryzacji,
przeprowadzenie spisu z natury, uzgodnienie sald, weryfikacje zapiséw w dokumentacji
ewidencyjnej,

ustalenie i wyjasnienie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia.

Przygotowanie inwentaryzacji obejmuje:

opracowanie planu (harmonogramu), ktéry okresla zakres, przedmiot terminarz inwenta-
ryzacji, osoby odpowiedzialne za poszczeg6lne prace inwentaryzacyjne oraz inne niezbedne
postanowienia dotyczace prac inwentaryzacyjnych,

wydanie zarzadzenia przez dyrektora o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

powotanie 0s6b wyznaczonych do przygotowania, przeprowadzenia i zakonczenia in-
wentaryzacji, w szczegdlnosci: komisji inwentaryzacyjnej, zespotéw spisowych, kantro-
leréw spisowych,

wyjasnienie i przeprowadzenie likwidacji brakow,

przygotowanie do inwentaryzacji obszaréw zbioréw oraz znajdujacych sie w pomieszcze-
niach obiektow,

przeprowadzenie szkolenia dla cztonkéw komisji,

przygotowanie dokumentéw i drukéw z wykorzystaniem programu ewidencji muzealnej

MONA oraz dokumentacji ewidencyjne;j.

Przeprowadzenie spisu z natury, uzgodnienie sald, poréwnanie stanéw ewidencyjnych z doku-

mentacja oraz ich weryfikacja obejmuje 0g6ét czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem in-

wentaryzacji, do ktorych zalicza sie:

zebranie wstepnych i koncowych oSwiadczen osdb materialnie odpowiedzialnych,

rzetelne i poprawne przeprowadzenie spiséw z natury zbioréw,

dokonanie kontroli poprawnosci przeprowadzania spiséw z natury w czasie lub po jego
zakonczeniu,

wtasciwe sporzadzanie i ewentualne poprawianie arkuszy spisu z natury,

weryfikacja zapiséw dokumentacji ewidencyjnej,

poréwnanie sald wynikajgcymi z dokumentacji Gtéwnego Inwentaryzatora z dokumentacja
Dziatu Ksiegowo-Finansowego,

uzyskanie potwierdzenia stanu zbioréw od bioracych w uzywanie,
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sporzadzenie protokotu z przebiegu procesu inwentaryzacji, sformutowanie wnioskéw

i przekazanie wynikow dyrektorowi.

4. W ramach podsumowania ustalonych podczas inwentaryzacji stanéw zbioréw dokonuje

sie gtownie:

przekazania dokumentacji do Gtéwnego Inwentaryzatora,

kontroli poprawnosci pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym dowodéw
i dokumentacji inwentaryzacyjnej,

ustalenia roznic inwentaryzacyjnych (brakéw) w drodze sporzadzenia zestawien zbiorczych
i (lub) zestawien rdznic inwentaryzacyjnych,

wyjasnienia okolicznosci i przyczyn powstania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
(brakow), sktadanych na pismie przez osoby odpowiedzialne materialnie, a takze cztonkdéw
zespotow spisowych i gtéwnego inwentaryzatora,

sporzadzenia zestawienia réznic inwentaryzacyjnych (brakow),

uzyskanie decyzji dyrektora w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
(brakéw),

ujecie w ksiegach inwentarzowych sposobu rozliczenia réznic (brakdw) oraz wynikéw prze-

prowadzonego postepowania poinwentaryzacyjnego.

ROZDZIAL V
PRAWA | 0BOWIAZKI 0SOB POWOANYCH DO WYKONANIA
CZYNNOSCI INWETARYZACYJNYCH

08

1. Ustala sie nastepujace kompetencje dyrektora zwigzane z inwentaryzacja:

wydanie zarzadzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

powotanie przewodniczacego kamisji inwentaryzacyjnej, cztonkéw komisji, cztonkéw po-
szczegblnych zespotéw spisowych, kantroleréw spisowych,

udzielanie zezwolenia, na wniosek przewodniczacego komisji, na stosowanie uproszczen,
ustalenie odmiennych zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w odniesieniu do
zbioréw uzyczonych,

uniewaznienie w czesci lub catosci spisu z natury oraz zarzadzenie jego powtdrnego prze-
prowadzenia,

podejmowanie decyzji dotyczacych rozliczenia stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,

zatwierdzanie protokotu inwentaryzacyjnego.
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Kompetencje gtéwnego inwentaryzatora zwigzane z inwentaryzacja:

przeprowadzenie szkolenia 0s6b powotanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,
poréwnanie stanéw ustalonych w efekcie inwentaryzacji ze stanami ewidencyjnymi zbio-
row oraz ustalenie wynikajacych z tych poréwnan réznic inwentaryzacyjnych,
przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald Gtéwnego Inwentaryzatora
z Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

ujecie w ksiegach ewidencyjnych rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych po zakonczonej pro-
cedurze inwentaryzacyjnej,

dopilnowanie ztozenia przez osoby odpowiedzialne materialnie oSwiadczen wstepnych

i koncowych.

Do obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej naleza w szczegélnosci:

czuwanie nad catoscig czynnosci dotyczacych przygotowania, przebiegu i rozliczenia
inwentaryzacji,

dopilnowanie zgodnosci przebiegu prac inwetaryzacyjnych z harmonogramem,
przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnych w programie ewidencji muzealnej MONA,
obstuga programu podczas prac inwentaryzacyjnych,

poinstruowanie i przeszkolenie cztonkéw komisji (zespotéw spisowych) w zwigzku z pro-
wadzong procedura inwentaryzacji,

nadzor nad dokumentacja ewidencyjng podczas prowadzonego spisu,

opracowanie sprawozdania z przeprowadzonego spisu wraz ze spostrzezeniami i wnioskami,
weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych, sporzadzenie protokotu oraz sformutowanie dla dy-

rektora wnioskow.

. Do obowigzkéw cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) nalezy:

udziat w szkoleniu dotyczacym inwentaryzacji,

zabezpieczenie obszaréw zbiorow inwentaryzowanych przed niekontrolowana zmiang
miejsca inwentaryzowanych zbiordw,

przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych w wyznaczonych obszarach zbioréw zgodnie
z harmonogramem,

przeprowadzenie analizy stanu zachowania zbioréw oraz stanu zabezpieczenia pomiesz-
czen, w ktérych s3 one przechowywane,

wykonywanie zadan zleconych przez przewodniczacego komisji lub dyrektora w trakcie spisu.

Sktad komisji inwentaryzacyjnej jest tozsamy ze sktadem zespotu spisowego.

. Kompetencje kontroleréw spisowych, jezeli zostang przez dyrektora powaotani, polegajg na kontroli:

zgodnosci dziatania oséb uczestniczacych w inwentaryzacji z postanowieniami instrukcji

inwentaryzacyjnej,
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prawidtowosci przeprowadzania spiséw z natury i innych czynnosci inwentaryzacyjnych.

Do obowiazkdw 0s6b odpowiedzialnych materialnie naleza:

udziat w szkoleniu dotyczacym inwentaryzacji,

uzupetnienie dokumentacji inwentaryzowanych zbioréw (karty magazynowe),
przygotowanie do inwentaryzacji obszaréw zbiordw,

uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych,

pilnowanie poprawnaosci wprowadzania danych ewidencyjnych do list spisowych,
udzielanie osobom przeprowadzajacym inwentaryzacje wszelkich niezbednych informagji
i wyjasnien,

wyjasnienie przyczyn i okolicznosci powstania ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych.

. W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna w spisie nie moze w nim uczestniczyc,

moze wyznaczyt swojego przedstawiciela. Jezeli tego nie zrobi, dyrektor wyznacza osobe nie-

zalezng, ktdra bedzie reprezentowata interesy nieobecnego pracownika.

ROZDZIAL VI
INWENTARYZACJA

49

Techniki przeprowadzania inwentaryzacji

Inwentaryzacja wykonywana jest z uzyciem programu ewidencji muzealnej MONA.

Modut inwentaryzacyjny MONY umozliwia:

a)
b)
0)

rejestracje danych obiektéw spisywanych w trakcie skontrum lub spisu z natury,
wydruk list spisowych,

wydruk sprawozdan:

- wykaz obiektéw niespisanych (brakujgcych),

- wykaz obiektow niespisanych - wydanych z muzeum,

- wykaz spisanych fragmentow obiektaow,

- wykaz obiektow spisanych wielokrotnie,

- wykaz réznic w stosunku do poprzednich spiséw skantrowych,

rozliczenie skontrum i wydruk spisanych obiektow:

- inwentarzami (ksiegami inwentarzowymi),

- pomieszczeniami,
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e) przeniesienie informacji o miejscu przechowywania obiektu z uwaga, ze obiekt byt skontro-
wany do podstawowej karty obiektu (aktualna lokalizacja obiektu),
f) zapamietanie wszystkich zapiséw skontrowych (list wraz z wykazami obiektow) w takiej

formie, by mogty by¢ wykorzystane do poréwnania zbioréw kolejnego skontrum.

(10
Inwentaryzacja okresowa (skontrum) zbioréw
1. Inwentaryzacja okresowa (skontrum) zbioréw przeprowadzana jest w trybie:
- spisu z natury z wykorzystaniem programu ewidencji muzealnej MONA,
- skontrum, czyli poréwnania stanu inwentarzy ze stanem rzeczywistym zbioréw w miej-
scach ich przechowywania.

2. Przed przystapieniem do spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada zespotowi
spisowemu oSwiadczenie wstepne o ujeciu w ewidencji zbiorow wszystkich wymaganych prze-
pisami zapiséw oraz przygotowaniu niezbednej dokumentacji ewidencyjnej.

3. Inwentaryzacja okresowa (skontrum) polega na:

- sprawdzeniu obecnosci obiektu poddawanego spisowi na pétce magazynowej,
- weryfikacji zapiséw na karcie magazynowej,

- weryfikacji stanu zachowania obiektu,

- weryfikacji stanu dokumentacji ewidencyjnej.

4. Zakres dziatan inwentaryzacji okresowej (skontrum) obejmuje:

rejestracje skontrum - zdefiniowanie grupy obiektéw podlegajgcych spisowi,

rejestracje i wydruk kolejnych list skontrowych wraz z wykazami spisanych obiektdow,

- przygotowanie i wydruk sprawozdan, rozliczenie skontrum,

zamkniecie skontrum.
5. Z przebiegu i wynikéw inwentaryzacji sporzadzany jest protokat.

6. Stan zbioréw uzgadniany jest z Dziatem Ksiegowo-Finansowym.

01
Inwentaryzacja kontrolna zbioréw
1. Inwentaryzacja kontrolna zbioréw przeprowadzana jest w trybie:
- spisu z natury z wykorzystaniem programu ewidencji muzealnej MONA,
- skontrum, czyli poréwnania stanu inwentarzy ze stanem rzeczywistym zbiorow w miej-
scach ich przechowywania.
2. Inwentaryzacja kontrolna polega na:

- sprawdzeniu obecnosci obiektu poddawanego spisowi na pétce magazynowej,
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- weryfikacji zapiséw na karcie magazynowe;j.

. Zakres dziatan inwentaryzacji okresowej (skontrum) obejmuje:

- rejestracje skontrum - zdefiniowanie grupy obiektéw podlegajacych spisowi,

- rejestracje i wydruk kolejnych list skontrowych wraz z wykazami spisanych obiektéw,
- przygotowanie i wydruk sprawozdan, rozliczenie skontrum,

- zambkniecie skontrum.

. Z przebiegu i wynikow inwentaryzacji sporzadzany jest protokat.

(12
Inwentaryzacja kontrolna akcesji
Inwentaryzacja kontrolna akcesji przeprowadzana jest w trybie:
- skontrum, czyli poréwnanie stanu ksiegi akcesji ze stanem rzeczywistym zbioréw w miej-
scach ich przechowywania.
Inwentaryzacja kontrolna akcesji polega na:
- sprawdzeniu obecnosci obiektu poddawanego spisowi na pétce magazynowej,
- weryfikacji zapiséw na karcie magazynowej,
- sprawdzeniu oznaczenia obiektu sygnaturg muzealna,
- weryfikacji stanu dokumentacji ewidencyjne;j.
. Zakres dziatan inwentaryzacji kontrolnej akcesji obejmuje:
- przygotowanie wydrukow ksiegi akcesyjnej i dokumentacji ewidencyjnej,
- weryfikacje obecnosci obiektu, lokalizacje sygnatury,
- staniweryfikacje zapisow dokumentacji akcesyjnej.

. Z przebiegu i wynikéw inwentaryzacji sporzadzany jest protokat.

5. Wartos¢ akcesji uzgadniana jest z Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

N 13
Inwentaryzacja dorazna
Inwentaryzacja dorazna przeprowadzana jest w trybie:
- spisu z natury z wykarzystaniem programu ewidencji muzealnej MONA,
- skontrum, czyli poréwnania stanu inwentarzy ze stanem rzeczywistym zbioréw w miej-
scach ich przechowywania.
Inwentaryzacja dorazna polega na:
- sprawdzeniu obecnosci obiektu poddawanego spisowi na pétce magazynowej,
- weryfikacji zapiséw w dokumentacji ewidencyjnej i na karcie magazynowej.

. Zakres dziatan inwentaryzacji doraznej obejmuje:
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- rejestracje skontrum - zdefiniowanie grupy obiektéw podlegajacych spisowi,
- rejestracje i wydruk kalejnych list skontrowych wraz z wykazami spisanych obiektow,
- przygotowanie i wydruk sprawozdan, rozliczenie skontrum,

- zamkniecie skontrum.

. Z przebiegu i wynikéw inwentaryzacji sporzadzany jest protokat.

(14
Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza
Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza przeprowadzana jest w trybie:
- spisu z natury z wykarzystaniem programu ewidencji muzealnej MONA,
- skontrum, czyli poréwnania stanu inwentarzy ze stanem faktycznym zbioréw w miejscach
ich przechowywania.
Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza polega na:
- sprawdzeniu obecnosci obiektu poddawanego spisowi na pétce magazynowe;j,

- kompletnosci dokumentacji ewidencyjne;.

. Zakres dziatan inwentaryzacji okresowej (skontrum) obejmuje:

- rejestracje skontrum - zdefiniowanie grupy obiektéw podlegajacych spisowi,
- rejestracje i wydruk kolejnych list skontrowych wraz z wykazami spisanych obiektow,
- przygotowanie i wydruk sprawozdan, rozliczenie skontrum,

- zamkniecie skontrum.

. Z przebiegu i wynikéw inwentaryzacji sporzadzany jest protokaot.

N 14
Potwierdzenie stanu zbioréw uzyczonych
Potwierdzenie stanu zbioréw polega na wymianie informacji pomiedzy Muzeum Miejskim
w Zorach a innymi muzeami w formie pisemnej lub elektronicznej o stanie uzyczonych

obiektow.

. Zastan uzyczonych obiektéw uwaza sie informacje o ich statusie, stanie zachowania, miejscu

przechowywania i ekspozycji.
Metode potwierdzenia stanu stosuje sie w stosunku do depozytow i dtugoterminowych

wypozyczen.

. Za potwierdzenie stanu odpowiedzialni sg gtéwni inwentaryzatorzy i wyznaczeni przez dyrek-

toréw instytucji pracownicy.

. Stan zbioréw uzyczonych uzgadniany jest na dzieh zakonczenia inwentaryzacji okresowe;j

(skontrum) zbiordw.
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. Stany zbioréw uzyczonych, ktore nie zostaty potwierdzone pomimo wystanej korespondencji,
inwentaryzuje sie drogg poréwnania danych ewidencji z posiadang dokumentacja.
Stwierdzone réznice i ich wyjasnienia ujmuje sie w ogélnym protokole sporzagdzonym po prze-

prowadzonej inwentaryzacji.

ROZDZIAL VI
ZAKONCZENIE | ROZLICZENIE INWENTARYZAC)I

G 15
Komisja inwentaryzacyjna po wstepnej ocenie jakosci i poprawnosci przekazuje dokumenta-
cje inwentaryzacyjng (wydrukowane, zweryfikowane, parafowane i podpisane listy spisowe)
gtownemu inwentaryzatorowi w celu przygotowania rozliczen i ustalenia réznic.
. Gtéwny inwentaryzator w oparciu o dane wprowadzone do systemu ewidencji muzealnej dru-
kuje sprawozdania, ktére stanowig zatgcznik do protokotu koncowego.
. Roznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:
- braki - obiekty, ktérych nie wykazano, zagubione, skradzione badz zniszczone na skutek

wypadkow losowych,
- szkody - obiekty uszkodzone na skutek ztego zabezpieczenia,
- braki ewidencyjne - braki kart ewidencyjnych, zapisy w ksiegach inwentarzowych nie spet-
niajace wymogdw Rozpaorzadzenia Ministra, o ktérym mowa w { 1 Instrukgji,

- btedy inwentaryzacyjne - btedy wynikajace z niestarannosci odczytu sygnatur.
. Stwierdzone braki, szkody i braki ewidencyjne, w zaleznosci od przyczyn ich powstania, moga
by¢ zakwalifikowane jako:
- niezawinione przez osobe odpowiedzialng materialnie,
- zawinione i zaakceptowane przez osobe odpowiedzialng materialnie,
- zawinione i niezaakceptowane przez osobe odpowiedzialng materialnie.
. Gtéwny inwentaryzator przekazuje informacje o wystapieniu réznic inwentaryzacyjnych komi-
sji inwentaryzacyjnej w celu ich weryfikacji.
. Po weryfikacji réznic komisja inwentaryzacyjna dokonuje ich kwalifikacji oraz formutuje wnio-
ski dotyczace trybu dalszego postepowania.
Z czynnosci dotyczacych rozliczenia i weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych sporzadza protokét.
. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie zawierajace ocene przygo-
towania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji.

. Ostateczna decyzje o rozliczeniu inwentaryzacji podejmuje dyrektor.
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ROZDZIAL VIII
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTAC)I INWENTARYZACYJNE]J

(16
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w komorce Gtéwnego Inwentaryzatora zgodnie

z instrukcjg archiwizacji dokumentaow.

. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 50 lat od daty zakonczenia i rozli-

czenia inwentaryzacji.

(17
Instrukcja jest czescig Systemu Procedur Merytorycznych (SPM) ,Standardéw kontroli zarzad-

czej Muzeum Miejskiego w Zorach”.

. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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PROCEDURA ODDANIA OBIEKTU DO KONSERWACJI

DECYZJA PRACOWNIKA
0 KONIECZNOSCI KOSERWAC]I

PRZYGOTOWANIE OBIEKTU
* uzupetnienie danych na karcie
* konsultacja z konserwatorem
« aktualizacja stanu zachowania
* przygotowanie opinii konserwatorskiej
 zaznaczenie ,do konserwacji” w MONIE

<

ov o
m PROCEDURA ZP
m WNIOSEK |

DOKUMENTACJA

* przedtozenie do akceptacji DM
- procedura ZM (zebranie ofert)
* wniosek

<

PROTOKOt ZDAWCZ0-0DBIORCZY

UMOWA |

DOKUMENTACJA

* protokét zdawczo-odbiorczy

+ potwierdzenie wydania z magazynu
* umowa

«

KONSERWACJA

OPRACOWANIE KARTY |

>

OBIEKT W KONSERWAC]I

<

PROTOKOt ZDAWCZ0-0DBIORCZY

DOKUMENTACJA KONSERWATORSKA |

Z\WROT OBIEKTU
» potwierdzenie przyjecia do magazynu
« archiwizacja dokumentacji konserwatorskiej

<

DKP

KARTA KONSERWATORSKA

>

WPROWADZENIE DANYCH
« druk karty konserwatorskiej
« archwizacja karty w AM

OBIEKT W MAGAZYNIE WEASCIWYM

OBIEKT W PRACOWNI KONSERWATORSKIE)

II' prowadzacy

II' uczestnik, uzytkownik




AR IR IR RARARARARARARARAYLNY
AR IR A AR RARARARAARAYLAY
AR IR A AR RARARARARARAYLAY
NNN NN NNNNNNNNNY
AR IR A AR RARARARAARALAY
AR IR A AR IRARARARAARAYLAY
AR IR A IRARARARARARAARAYLAY
NNN NN NNNNNNNNNY
AR IR A AR RARARARAARAYLAY
NSNS SN SN NN NN NN




