Zatacznik Nr 5 do Regulaminu
Kontroli Zarzadczej w Muzeum
Rybotéwstwa Morskiego

w Swinoujsciu

WYKAZ AKTOW REGULUJACYCH DZIALALNOSC
MUZEUM RYBOtOWSTWA MORSKIEGO W SWINOUJSCIU
(podstawowy element dokumentacji kontroli zarzqdczej)

1. GOSPODARKA FINANSOWA

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa o finansach publicznych
2) Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
3) Ustawa o rachunkowosci
4) Rozporzadzenie w sprawie gospodarki finansowej jednostek budzetowych
5) Rozporzadzenie w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora
finanséw publicznych
6) Rozporzadzenie w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychoddw i
rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
7) Rozporzadzenie w sprawie szczegdtowej klasyfikacji wydatkdw strukturalnych
8) Rozporzadzenie w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego
powierzonego jednostkom budzetowym, zaktadom budzetowym i gospodarstwom pomocniczym
9) Rozporzadzenie w sprawie zasad i sposobu ewidencjonowania débr
kultury w muzeach
10) Rozporzadzenie w sprawie ewidencji materiatéw bibliotecznych
11) Ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych
12) Ustawa o podatku dochodowym od os6b prawnych
13) Ustawa o podatku od towarodw i ustug (VAT)
14) Ustawa o podatkach i optatach lokalnych (w zakresie podatku od nieruchomosci)
15) Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
16) Rozporzadzenie w sprawie Klasyfikacji Srodkéw trwatych (KST)

B. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Przyjete zasady (polityka) rachunkowosci (w tym opis systemu przetwarzania danych oraz
ochrony danych i ich zbioréw)
2) Instrukcja sporzadzania ,obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
3) Instrukcja kasowa
4) Instrukcja inwentaryzacyjna
5) Ksiega drukéw Scistego zarachowania
6) Zasady ewidencjonowania sktadnikow rzeczowych
- zarzgdzenie Dyrektora w sprawie ewidencjonowania sktadnikéw rzeczowych
- wewnetrzny podziat sktadnikéw na grupy rodzajowe (uktad rodzajowy)
- zasady prowadzenia ewidencji iloSciowo — wartosciowej i ilosciowej
7) Zasady postepowania ze zbednymi i zuzytymi (zniszczonymi) sktadnikami rzeczowymi
8) Zarzadzenie w sprawie powotania zespotu ds. gospodarki majgtkowej (komisji inwentarzowej)
9) Procedury postepowania z pieczeciami
10) Wzér protokotu zdawczo — odbiorczego przekazania mienia innej osobie
11) Zasady i wzory powierzania obowigzkéw i delegowania uprawnien w zakresie gospodarki
finansowej
12) Zasady odpowiedzialnosci pracownikdw za mienie Muzeum



2. ZARZADZANIE NIERUCHOMOSCIA

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa o gospodarce nieruchomosciami

2) Ustawa Prawo budowlane

3) Ustawa o ochronie przeciwpozarowej

4) Rozporzadzenie w sprawie warunkéw technicznych, jakim powinny odpowiadaé budynki i ich
Usytuowanie

5) Rozporzadzenie w sprawie ogdlnych przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy

6) Rozporzadzenie w sprawie ksigzki obiektu budowlanego

B. PROCEDURY WEWNETRZNE

1
2
3
4

Ksigzka obiektu budowlanego

Harmonogram przegladu obiektu

Dokumentacja (w tym protokoty) z przegladu i kontroli obiektu

Plany ewakuacyjne (plan ochrony zabytkdw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych)

5) Instrukcje postepowania w przypadku zagrozen, w tym p. poz

6) Instrukcja depozytéw kluczami w budynku

—_— — — ~—

3. ZAMOWIENIA PUBLICZNE

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa Prawo zaméwien publicznych
2) Rozporzadzenie w sprawie rodzajéw dokumentéw, jakich moze zgdac¢ zamawiajacy od
wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty mogg by¢ sktadane
3) Rozporzadzenie w sprawie kwot wartosci zamowien oraz konkurséw, od ktérych jest
uzalezniony obowigzek przekazywania ogtoszen Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich
4) Rozporzadzenie w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku dp euro stanowigcego podstawe
przeliczania wartosci zamowien publicznych
5) Rozporzadzenie w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
6) Rozporzadzenie w sprawie regulaminu postepowania przy rozpoznawaniu odwotan
7) Rozporzadzenie w sprawie wysokosci i sposobu pobierania wpisu od odwotania oraz rodzajéw
kosztéw w postepowaniu odwotawczym i sposobu ich rozliczania
8) Rozporzadzenie w sprawie wykazu ustug o charakterze priorytetowym i nie priorytetowym
9) Rozporzadzenie w sprawie wzordw ogtoszen zamieszczanych w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych
10) Rozporzadzenie w sprawie zakresu informacji rocznych zawartych w rocznym sprawozdaniu o
udzielonych zamdwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania

B. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Tryb udzielania zamoéwien ustawowych
2) Regulamin udzielania zamdwien pozaustawowych



4. ZATRUDNIENIE | WYNAGRADZANIE PRACOWNIKOW

A.PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa Kodeks pracy
2) Ustawa o pracownikach samorzadowych
3) ustawa o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikow
4) Ustawa o minimalnym wynagrodzeniu za prace
5) Ustawa o Swiadczeniach pienieznych w razie choroby i macierzynistwa
6) Ustawa o emeryturach i rentach z FUS
7) Rozporzadzenie w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw instytucji kultury
8) Rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia dokumentacji pracowniczej
9) Rozporzadzenie w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
10) Rozporzadzenie w sprawie szczegotowych zasad wykorzystywania zwolnien lekarskich
11) Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzgdowych
12) Rozporzadzenie w sprawie szczegotowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe
13) Rozporzadzenie w sprawie trybu udzielania urlopu bezptatnego i zwolnien od pracy
pracownikom petnigcym z wyboru funkcje w zwigzkach zawodowych oraz zakresu uprawnien
przystugujgcych pracownikom w czasie urlopu bezptatnego i zwolnien od pracy

B. PROCEDURY WEWNETRZNE
1) Regulamin pracy

2) Regulamin wynagradzania pracownikéw
3) Uktad teczki osobowej

5. SWIADCZENIA Z ZAKEADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN SOCJALNYCH

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa o zaktadowym funduszu sSwiadczen socjalnych (art.3)

6. POSTEPOWANIE ADMINISTRACYJNE | KANCELARIA

A. PROCEDURY ZEWNETRZNE
1) Kodeks postepowania administracyjnego
2) Kodeks cywilny
3) Rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnych

B. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Instrukcja kancelaryjna
2) Ksigzka kontroli



7. 0CHRONA DANYCH OSOBOWYCH

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa o ochronie danych osobowych

2) Rozporzadzenie w sprawie dokumentacji ochrony danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne
stuzgce do przetwarzania danych osobowych

8. ARCHIWIZACIA

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

2) Rozporzadzenie w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych

3) Rozporzadzenie w sprawie dokumentacji ochrony danych
4) Rozporzadzenie w sprawie prowadzenia dokumentacji pracowniczej

B. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego

9. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Kodeks pracy (fragmenty dotyczace bhp)

2) Rozporzadzenie w sprawie ogdlnych przepiséw bhp

3) Rozporzadzenie w sprawie stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy

4) Rozporzadzenie w sprawie bezpieczenistwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe

5) Rozporzadzenie w sprawie minimalnych wymagan dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy
w zakresie uzytkowania maszyn przez pracownikow podczas pracy

6) Rozporzadzenie w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy

B. PROCEDURY WEWNETRZNE
1) Regulamin zwiedzania muzeum

2) Instrukcja dotyczgca ryzyka zawodowego
3) Zarzadzenie Dyrektora Muzeum w sprawie odziezy ochronnej dla pracownikéw



10. ORGANIZACIJA | ZARZADZANIE

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa o muzeach
2) Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

3) Ustawa o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami
4) Ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych

PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Uchwata Rady Miasta o utworzeniu muzeum
2) Statut muzeum
3) Regulamin organizacyjny



