Warszawa, dnia 31 grudnia 2014 r.

Poz. 64

ZARZADZENIE NR 22
PREZESA GEOWNEGO URZEDU STATYSTYCZNEGO

z dnia 23 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej
dla jednostek organizacyjnych shuzb statystyki publicznej
oraz jednolitych rzeczowych wykazow akt dla Gléwnego Urzedu Statystycznego i urzedow statystycznych

W zwiazku z art. 39 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 591, z 2013 r.
poz. 2 oraz z 2014 r. poz. 1161 1 1162), art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016) oraz § 3 ust. 3 pkt 1 i ust. 4 rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materialdéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) zarza-
dza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w jednostkach organizacyjnych stuzb statystyki publiczne;j:

1) Instrukcje Kancelaryjna dla jednostek organizacyjnych stuzb statystyki publicznej, stanowiaca zatacznik nr 1 do zarza-
dzenia;

2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego, stanowiacy zalacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla urzedow statystycznych, stanowiacy zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Sprawy niezakonczone do dnia wejScia w Zycie zarzadzenia zatatwiane sa bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy
az do jej zakonczenia.

§ 3.1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Glownym Urzedzie Statystycznym i urzedach statystycznych przed
dniem wejscia w zycie zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okre§lonych w jednolitych
rzeczowych wykazach akt, o ktérych mowa w § 1 pkt 2 i 3, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza warto$¢ archi-
walna tej dokumentacji lub krotszy okres jej przechowywania.

2. Ponowna kwalifikacja, o ktorej mowa w ust. 1, powinna by¢ przeprowadzona w terminie 5 lat od dnia wejscia
W zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byta w Gléwnym Urzedzie Statystycznym
i urzgdach statystycznych kwalifikowana na podstawie obowiazujacych wowczas jednolitych rzeczowych wykazow akt,
jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 7 Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego z dnia 10 maja 2000 r. w sprawie wprowa-
dzenia Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz Instrukcji Archiwalnej dla jednostek organiza-
cyjnych stuzb statystyki (Dz. Urz. GUS Nr 6, poz. 60, z 2004 r. Nr 11, poz. 55 oraz z 2012 r. poz. 25).

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Prezes Janusz Witkowski

W porozumieniu:

Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych
Wtadystaw Stepniak
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 22 Prezesa GUS
z dnia 23 grudnia 2014 r.

Instrukcja Kancelaryjna
dla jednostek organizacyjnych shuzb statystyki publicznej

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§ 1.1. Instrukcja Kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w jednostkach statystyki publicznej oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja,
jezeli przepisy prawa powszechnie obowiazujacego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz jednostki organizacyjnej statystyki publicznej do mo-
mentu jej uznania za czg$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym lub przekazania do zniszczenia oraz
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

2. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wtasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, kierownik jed-
nostki statystyki publicznej wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 2.1. Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych spraw i dokumentacji
o charakterze pomocniczym, naptywajacej i powstajacej w zwiazku z uzytkowaniem tych systemow, stosuje si¢ przepisy
instrukcji.

2. Dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesytek przychodzacych, wychodzacych i we-
wnetrznych, pod warunkiem ze w systemach teleinformatycznych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakg przewidziano
dla tych rejestrow.

§ 3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobg uprawniona dla sposobu zatatwienia sprawy lub aprobatg tresci pisma;

2) akta sprawy — cata dokumentacjg, w szczegdlnosci: tekstowa, fotograficzna, rysunkowa, dzwigkowa, filmowa, mul-
timedialna, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej
zatatwiania i rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania archiwum zaktadowego;

4) archiwum zakladowe — komoérke w jednostce organizacyjnej statystyki publicznej zajmujaca si¢ przejmowaniem
dokumentacji niepotrzebnej do biezacych zadan, jej przechowywaniem, ewidencjonowaniem, udostgpnianiem, bra-
kowaniem dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywaniem materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego;

5) bezpieczny podpis elektroniczny — podpis okre§lony w art. 3 pkt 2 ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym (Dz. U. z 2013 r. poz. 262). Dane w postaci elektronicznej opatrzone bezpiecznym podpisem elektro-
nicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu sa rownowazne pod wzgledem skut-
kow prawnych dokumentom opatrzonym podpisami wlasnorgeznymi;

6) dekretacja — wskazanie, w formie adnotacji na pismie lub czynnosci wykonanej w systemie EZD, osoby Iub komorki
organizacyjnej wyznaczonej do zalatwienia sprawy, zawierajace dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia
sprawy;

7) dekretacja zastgpcza — adnotacj¢ umieszczang na pisSmie lub do niego dolaczana, odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji
elektronicznej dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym stuzacym do wspomagania pro-
cesu obiegu dokumentacji w ramach wskazania wyjatku od EZD, dla ktdrej ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz
ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, potwierdzona podpisem odrgcznym przez osobg prze-
noszacg tres¢ dekretacji na pismo;

8) elektroniczna platforma ustug administracji publicznej (ePUAP) — system teleinformatyczny, w ktorym instytucje
publiczne udostepniaja ustugi przez pojedynczy punkt dostgpowy w sieci Internet;

9) elektroniczne zarzadzanie dokumentacja (EZD) — wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie prze-
biegu zatatwiania spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentacji w postaci elektronicznej realizowane w ramach sys-
temu teleinformatycznego, o ktéorym mowa w przepisach wydanych na postawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698);

10) elektroniczna skrzynka podawcza (ESP) — dostepny publicznie §rodek komunikacji elektronicznej w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. 22014 1. poz. 1114);

11) informatyczny no$nik danych — nosnik, na ktérym zapisano dokumentacj¢ w postaci elektronicznej;

12) kierownik jednostki — osobg kierujaca jednostka organizacyjna statystyki publicznej lub osobg upowazniong do wy-
konywania jej zadan;
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13) kierownik komorki organizacyjnej — osobg kierujaca komorka organizacyjna lub osobg upowazniong do wykonywa-
nia jej zadan, a takze osobg zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;

14) kod kreskowy/paskowy — etykiete umieszczana na przesytkach wptywajacych w postaci papierowej, zawierajaca
co najmniej nazwe jednostki lub symbol jednostki, datg wptywu i numer wptywu na dany dzien;

15) komorka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie cz¢$¢ jednostki organizacyjnej, np. departament, wydzial, od-
dziat, dziat, samodzielne stanowisko pracy;

16) komodrka wiodaca — komorke organizacyjng w ramach jednostki organizacyjnej statystyki publicznej, do ktorej zadan
nalezy prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktora w zwiazku z tym zaktada sprawe i gromadzi catos¢ akt sprawy
lub grupuje dokumentacjg nietworzaca akt sprawy;

17) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiazanych z przesytka, sprawa lub inna dokumen-
tacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie i dlugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

18) naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem danych zapisanych
w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wylacznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicz-
nych, nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

19) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczna dowolnej tresci zapisanej w postaci
innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie sig z ta tre$cia i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego
dostepu do pierwowzoru,

20) piecze¢ wptywu — odcisk pieczgei lub nadruk umieszczany na przesytkach wplywajacych w postaci papierowej,
zawierajacy co najmniej nazwe jednostki lub symbol jednostki i date wplywu, a takze miejsce na umieszczenie nume-
ru z rejestru przesytek wplywajacych i ewentualnie informacjg o liczbie zatacznikow;

21) piecze¢ wysytki — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wychodzacych w postaci papierowe;,
zawierajacy co najmniej nazwe podmiotu i datg wysylki, a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesytek
wychodzacych;

22) pismo — wyrazong tekstem informacjg, stanowiaca odrgbna catos¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwale-
nia, np. pismo przewodnie, notatka, protokdt, decyzja, postanowienie;

23) podpis elektroniczny — podpis stosowany w systemie teleinformatycznym, stuzacym do realizacji EZD, zawierajacy
login i hasto;

24) prowadzacy spraw¢ — osobe zalatwiajaca merytorycznie dang sprawg, wykonujaca w tym zakresie przewidziane
czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie
o terminowo$¢ zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy lub grupujaca dokumentacjg nietworzaca akt sprawy;

25) przesytka — dokumentacje, ktora jednostka otrzymuje lub wysyta w kazdy mozliwy sposob, w tym dokumenty elek-
troniczne przesytane za posrednictwem ESP lub EZD;

26) punkt kancelaryjny — komorke organizacyjna, w tym sekretariat, kancelarig, stanowisko pracy, ktorych pracownicy
sa uprawnieni do przyjmowania lub wysylania przesylek; takze osobg wykonujaca okreslone czynnosci kancelaryjne;

27) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju, ktore
w systemie EZD jest prowadzone jako odrgbny dokument elektroniczny lub automatycznie generowany raport;

28) rejestr pism wewngetrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrgbny dokument elektroniczny w tym sys-
temie stuzacy do ewidencjonowania pism przekazywanych pomigdzy komoérkami organizacyjnymi i rejestrowania
pism powstajacych na uzytek wewnetrzny jednostki;

29) rejestr przesylek wptywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek
otrzymywanych przez jednostke, przy czym w systemie EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dla danej jednostki;

30) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr shuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek
wysylanych (wydawanych) przez jednostke, przy czym w systemie EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dla danej
jednostki;

31) sktad chronologiczny — uporzadkowany zbidr dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym
z kolejnosci wprowadzenia jej do systemu EZD;

32) sktad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbior informatycznych nosnikéw danych, na ktdrych jest
zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naptywajaca i powstajaca w zwiazku z zatatwianiem spraw przez
jednostke;

33) spis spraw — narzedzie w systemie EZD lub formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny do rejestrowania
spraw w obrgbie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej komorce organizacyjnej dla spraw tworzonych
w ramach wskazania wyjatku od EZD, dla ktorych ustalono, Zze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wy-
konuje sig¢ w postaci nieelektroniczne;j;

34) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia
i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

35) symbol jednostki — oznaczenie jednostki statystyki publicznej wyrazone ciagiem znakow oznaczajacych ich skrot,
w tym dla: Glownego Urzgdu Statystycznego — GUS, Centralnej Biblioteki Statystycznej — CBS, Centrum Badan
i Edukacji Statystycznej GUS — CBIES, Zakladu Wydawnictw Statystycznych — ZWS, urzedu statystycznego —
US i skrot nazwy miejscowosci bedacej siedziba urzedu, np. USWAW;

36) system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktdérego realizowane jest elektroniczne zarzadzanie dokumenta-
cja;
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37) system tradycyjny — system wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi informa-
tycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

38) teczka aktowa — material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

39) UNP — unikatowy numer pisma;

40) UPO — urzgdowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotoéw realizujacych zadania publiczne.

§ 4.1. W jednostkach organizacyjnych statystyki publicznej obowiazuje elektroniczne zarzadzanie dokumentacja (EZD)
jako podstawowy sposob wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow w postaci elektroniczne;j.
2. Prezes Gtownego Urzedu Statystycznego okresli:
1) system teleinformatyczny, stuzacy do realizacji EZD w jednostkach organizacyjnych statystyki publicznej, w ktéorym
wykonuje si¢ i dokumentuje wszystkie czynnos$ci kancelaryjne, w szczego6lnosci dotyczy to:
a) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych, rejestru pism wewngtrznych oraz spisow spraw,
b) wykonywania dekretacji,
¢) wykonywania akceptacji, w szczegdlnosci przez podpisanie dokumentow elektronicznych odpowiednim podpisem
elektronicznym, jezeli odrgbne przepisy okreslaja, jakiego rodzaju podpisu elektronicznego wymienionego
w ustawie o podpisie elektronicznym wymaga si¢ do podpisania danego pisma,

d) prowadzenia innych potrzebnych rejestréw lub ewidencji, z wytaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych
w systemach teleinformatycznych, o ktorych mowa w § 2,

e) gromadzenia przyporzadkowanych do wlasciwych spraw wszelkich dokumentéw elektronicznych (w tym odwzo-
rowan cyfrowych), majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

2) minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych i zasady ich wykonywania;

3) zestawy obowiazkowych metadanych.

3. Prezes Gtownego Urzedu Statystycznego moze okresli¢ wyjatki od EZD przez wskazanie klas z wykazu akt, ktorych
beda one dotyczy¢, jezeli:

1) przepisy prawa ustalaja inny sposoéb dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla okre§lonych rodzajow doku-
mentacji, sprzeczny z EZD;

2) udokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw lub realizacji okreslonych ustug
elektronicznych moze by¢ dokonywane w dedykowanym systemie teleinformatycznym, wskazanym w aktach praw-
nych Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego lub kierownika jednostki, jezeli system ten zapewnia gromadzenie do-
kumentacji elektronicznej naptywajacej do jednostek statystyki publicznej oraz tworzonej w nich w sposéb odzwier-
ciedlajacy proces zalatwiania spraw, ich przechowywania, wyszukiwania i udostgpniania oraz ewidencjonowania i wy-
szukiwania towarzyszacej im dokumentacji w postaci papierowej;

3) istnieja wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie podstawowego sposobu wykony-
wania czynnosci kancelaryjnych.

4. Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw w postaci
nieelektronicznej w sprawach, o ktorych mowa w ust. 3, odbywa si¢ w systemie tradycyjnym.

5. Przy zatatwianiu i rozstrzyganiu spraw w systemie tradycyjnym moze by¢ wykorzystywany system teleinformatycz-
ny, stuzacy do realizacji EZD, w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesyltek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji,

3) udostgpniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz jednostki organizacyjnej statystyki publiczne;j;

4) przesylania korespondencji.

§ 5.1. W jednostkach statystyki publicznej obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na rzeczowym
wykazie akt.

2. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, zwany dalej ,,wykazem akt”, stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i laczenia
dokumentacji w akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw w jednostce i skutkuja ustaleniem
kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

4. W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalna dla komérek wiodacych.

5. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli catos¢ dokumentacji wytwarzanej przez jednostki
organizacyjnej statystyki publicznej na dziesig¢ klas pierwszego rzgdu sformutowanych w sposob ogélny, oznaczonych
symbolami od 0 do 9.

6. W ramach klas pierwszego rzgdu wprowadza si¢ podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegétowe) ozna-
czone symbolami dwucyfrowymi (np. 05), podzial klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami
trzycyfrowymi (np. 615) oraz w ramach klas trzeciego rzgdu — podzial na klasy czwartego rz¢du oznaczone symbolami
czterocyfrowymi (np. 4143). Klasa niepodzielona na klasy kolejnego rz¢du stanowi klasg koncowa w wykazie akt.
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7. Akta, zgodnie z wykazem akt, oznacza si¢ nast¢pujacymi kategoriami archiwalnymi:

1) kategoria ,,A” — materiaty archiwalne posiadajace wartos¢ historyczna, wchodzace do narodowego zasobu archiwal-
nego;
2) kategoria ,,B” — dokumentacje niearchiwalna, w tym:

a) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich (np. ,,B5”) — dokumentacj¢ o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora
po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy si¢
w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od dnia 1 stycznia roku nastgpnego po roku zakonczenia danej spra-
WY,

b) symbolem ,,Bc” — dokumentacj¢ majaca krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu
jest niszczona, za zgoda wiasciwego archiwum panstwowego. Wzory protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej
oznaczonej symbolem ,,.Bc”, spisu dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,Bc” przeznaczonej do brakowania,
okreslaja odpowiednio zaltaczniki nr 1 i 2 do Instrukc;ji,

¢) symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich (np. ,,BE5”’) — dokumentacjg, ktora po uptywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega ocenie (ekspertyzie) ze wzgledu na jej charakter, tre§¢ i warto§¢ archiwalna. Ekspertyze
przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji.

§ 6.1. W przypadku gdy akta spraw sa tworzone w systemie EZD, komorka wiodaca, wspolpracujaca przy zatatwianiu
sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi w danej sprawie, udostgpnia im tg sprawe bezposrednio w systemie EZD,
okreslajac rownoczesnie, jaka czg¢$¢ dokumentacji stanowiacej akta sprawy bedzie udostgpniona tym komorkom.

2. Pisma, opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy pomigdzy komodrkami
organizacyjnymi, komoérki inne niz wiodace wlaczaja bezposrednio do akt sprawy komodrki wiodacej, nie tworzac akt
oznaczonych odrgbnym znakiem sprawy.

3. System EZD umozliwia ustalenie, ktory pracownik witaczyl pisma, w tym: opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje
dokumentacji bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej oraz datg wlaczenia tej dokumentacji.

4. System EZD umozliwia przygotowanie raportow pokazujacych zaangazowanie innych komorek organizacyjnych niz
wiodace przy zalatwianiu spraw, w szczegolnosci przez wykonywanie zestawien pism wilaczonych w akta spraw przez
inne komorki organizacyjne w podziale na:

1) komorki organizacyjne, z ktoérymi dana komoérka wspotpracowata jako komorka wiodaca;
2) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komorka wspolpracowata jako komorka inna niz wiodaca.

5. Informacje lub dokumenty wewngtrzne moga by¢ wiaczane do akt spraw przez prowadzacych sprawy, jezeli maja
znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez jednostke.

§ 7.1. Dla akt spraw tworzonych w ramach wskazania wyjatku od EZD, dla ktorych ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, komorka wiodaca, wspotpracujaca przy zalatwianiu
sprawy z innymi komorkami organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Komorki inne niz wiodace, przekazuja do akt sprawy komorki wiodacej pisma, opinie, notatki, stanowiska i inne
rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspolpracy migdzy komdrkami organizacyjnymi, uzywajac znaku sprawy nadanego
przez komoérke wiodaca.

3. W przypadkach, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, dopuszcza si¢ odrebne zakladanie spraw w komorce innej niz wiodaca.

4. Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w komorce organizacyjnej innej niz
wiodaca, to nalezy zakwalifikowac ja do dokumentacji kategorii archiwalnej Be.

5. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze dokonac¢ zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktorej mowa
w ust. 4.

§ 8.1. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegbélnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera informacje umozliwia-
jace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w jednostce.

2. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej doku-
mentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w jednostce.

§ 9.1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w jednostce oraz w niej powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposoéb jej reje-
strowania i przechowywania na:
1) tworzaca akta spraw;
2) nietworzaca akt spraw, np.: rejestry, spisy zdawczo-odbiorcze, listy obecno$ci, zZyczenia, zaproszenia, oferty, jezeli

pozostaty bez odpowiedzi itp.

2. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do sprawy i otrzyma-
ta znak sprawy.

3. Dokumentacja, o ktoérej mowa w ust. 1 pkt 2, to dokumentacja, ktora nie zostala przyporzadkowana do sprawy,
a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 10.1. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nast¢pujace elementy:
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1) oznaczenie jednostki i komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym zalozono sprawe.

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 2, oddzielajac kropkami:

[jednostka-komorka].[symbol].[nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [jednostka] — oznaczenie jednostki statystyki publicznej wyrazone ciggiem znakow stanowiacych jej symbol;

2) [komodrka] — oznaczenie komorki organizacyjnej zaktadajacej sprawe, odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zata-
twienie, wyrazone ciagiem znakow stanowiacych jej skrot;

3) [symbol] — symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) [nr_kolejny] — liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego,
o ktorym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

5) [rok] — czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.

4. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢ przyporzadkowane w jednym roku
kalendarzowym tylko do jednej komdrki organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w jednostce.
5. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna:

1) po oznaczeniu roku umies$ci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie, oddzielajac go od oznaczenia kropka
w nastgpujacy sposob: [rok].n, gdzie n jest liczba naturalng okreslajaca numer kolejny pisma w sprawie;

2) po oznaczeniu roku, a przed numerem kolejnym pisma w sprawie mozna umiescié¢ inicjaly prowadzacego sprawe lub
identyfikator przedmiotu sprawy, oddzielajac go kropka w nastgpujacy sposob: [rok].[prowadzacy/identyfikator
przedmiotu sprawy].n, gdzie [prowadzacy] okres$la prowadzacego sprawe i jest wyrazone ciagiem znakoéw oznaczaja-
cych inicjaty jego imienia i nazwiska, a [identyfikator przedmiotu sprawy] — ciag znakow oznaczajacych skrot nazwy
zagadnienia lub przedmiotu, ktérego sprawa dotyczy.

§ 11. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, natomiast moga by¢ dla niej tworzo-
ne inne rejestry.

ROZDZIAL 2
Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD
1. Przepisy ogdlne

§ 12.1. W EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonywane sa w ramach systemu EZD,

w szczeg6lnoscei:

1) prowadzenie rejestru przesylek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;

2) wykonywanie dekretacji;

3) wykonywanie akceptacji, w tym przez podpisanie dokumentow elektronicznych odpowiednim podpisem elektronicz-
nym, jezeli odrebne przepisy okreslaja, jakiego rodzaju podpisu elektronicznego wymienionego w przepisach o podpi-
sie elektronicznym wymaga si¢ do podpisania danego pisma;

4) prowadzenie, mozliwych do zrealizowania w systemie EZD, innych potrzebnych rejestrow lub ewidencji, z wylacze-
niem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zalatwiania okreslonych rodzajow spraw systemach
teleinformatycznych innych niz system EZD;

5) gromadzenie przyporzadkowanych do wlasciwych spraw wszelkich dokumentow elektronicznych majacych znaczenie
dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw.

2. W przypadku czgsci akt spraw, dla ktéorych w ramach wskazania wyjatku od EZD ustalono, Zze czynnosci kancelaryj-
ne oraz ich dokumentowanie sa wykonywane w postaci nieelektronicznej, nalezy:

1) spisy spraw odktada¢ do wlasciwych teczek aktowych;

2) dekretacji i akceptacji dokonywac na przesytkach w postaci papierowej;

3) cato$¢ dokumentacji gromadzi¢ i przechowywaé w teczkach aktowych.

3. Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od EZD ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, dopuszcza si¢ wykorzystanie systemu EZD w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesyltek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz jednostki;

4) przesylania przesytek.

4. Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od EZD ustalono, Ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, dopuszcza si¢ wykorzystanie systemu EZD w celu dokonania
dekretacji, pod warunkiem wykonania nastgpnie dekretacji zastgpczej.
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5. Odwzorowanie cyfrowe wykonane z przesytek przychodzacych powiazanych z aktami spraw, dla ktorych w ramach
wskazania wyjatku od EZD ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nie-
elektronicznej, traktuje si¢ w systemie EZD jako dokumentacj¢ nietworzaca akt spraw o kategorii Bc.

II. Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

§ 13. System EZD przechowuje informacje o wykonanych dekretacjach i akceptacjach oraz pozwala na podpisywanie
podpisem elektronicznym akceptowanej lub dekretowanej tresci wraz z okresleniem daty wykonania tej czynnosci, z za-
strzezeniem § 36 ust. 11 § 37 ust. 3.

§ 14.1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wplywajace.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytkg potwierdzenie jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesylek wptywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej takiej przesytki
okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.

4. Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

5. Metadane opisujace przesytke wptywajaca moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.

6. Przesylka rejestrowana w systemie EZD otrzymuje automatycznie nadany identyfikator UNP.

7. Nie rejestruje si¢ przesylek niemajacych Zzadnego znaczenia dla udokumentowania dziatalnosci jednostki, takich jak
kartki z Zyczeniami, reklamy.

§ 15.1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny sprawdza prawidto-
wo$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktory umozliwit osobom trzecim ingerencje
w zawarto$¢ przesylki, sporzadza sig, jezeli jest to mozliwe, w obecno$ci dorgczajacego adnotacje na kopercie lub opako-
waniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokét o dorgczeniu przesytki uszkodzone;j.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwtocznie bezposredniego przetozonego.

§ 16.1. Przesylki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ushugi pocztowej lub przesyta bezposrednio do
wlasciwego adresata.

2. Przesylki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sa w trybie okreslonym odrgbnymi przepisami wydanymi przez
kierownika jednostki.

§ 17.1. Przesylki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty i zapoznania sig z treScia
pisma;
2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte sa pisma — w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

2. Kierownik jednostki okresla list¢ rodzajow przesytek wptywajacych, ktore nie sa otwierane przez dany punkt kance-
laryjny.

3. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej zawartosci okaze sig, ze nie po-
winna by¢ otwierana, przesytk¢ przekazuje si¢ bezzwlocznie w zamknigtej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie
danych na kopercie.

4. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obo-
wiazany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupehienia danych w rejestrze przesylek wplywajacych lub sa-
modzielnie wykona¢ zadania punktu kancelaryjnego, jezeli zostat do tego uprawniony.

5. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;
2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesytka, ktorej znaki uwidocznione sa na kopercie; brak zatacznikow lub otrzyma-
nie samych zatacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pismie lub zalaczniku.

§ 18.1. Punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wpltywajacych, umieszcza na przesytkach wptywa-
jacych na no$niku papierowym piecze¢ wptywu lub kod kreskowy.

2. Kod kreskowy umieszcza si¢ na przesylce papierowej zarejestrowanej w systemie EZD, dla ktorej tworzy si¢ od-
wzorowanie cyfrowe, a nastgpnie opisuje metadanymi.

3. Pieczg¢ wpltywu umieszcza si¢ na przesytkach papierowych powiazanych z aktami spraw, dla ktorych w ramach
wskazania wyjatku od EZD ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nie-
elektroniczne;.

4. Pieczg¢ wpltywu umieszcza sig na:

1) kopertach — w przypadku przesytek, do otwierania ktorych punkt kancelaryjny nie jest uprawniony;
2) pierwszej stronie pisma — w pozostalych przypadkach.
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5. W przypadku gdy do pisma dotaczone sa zataczniki, w systemie EZD wpisuje si¢ ich liczbg oraz opis, a dla przesy-
ek papierowych powiazanych z aktami spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od EZD ustalono, ze czynnoS$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, podaje si¢ w obrgbie pieczgci wptywu
liczbe zalacznikéw oraz wpisuje ja do rejestru przesylek wptywajacych.

6. Identyfikator umieszczony na przesylce na no$niku papierowym musi by¢ mozliwy do odczytania bez koniecznosci
stosowania urzadzen technicznych.

7. Dopuszcza sig, z uwzglednieniem wymogu, o ktorym mowa w ust. 6, nanoszenie na przesylce identyfikatora prze-
znaczonego do odczytywania przy uzyciu urzadzen technicznych.

8. Pieczgei wptywu nie umieszcza sig na:

1) dokumentacji stanowiacej osobista wlasnos¢;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zalacznikach;

4) czasopismach, publikacjach, katalogach, prospektach;
5) umowach;

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe.

9. Po naniesieniu na przesytk¢ na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ pelne odwzorowanie cyfrowe
wszystkich stron wraz z zatacznikami i ewentualnie koperta, z wylaczeniem przesytek, dla ktorych nie wykonuje sig pet-
nego odwzorowania ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wigksze);
2) duza liczbg stron;
3) tres¢, forme lub postac.

10. Kierownik jednostki moze szczegotowo okresli¢ rodzaje przesylek, ktorych si¢ nie odwzorowuje cyfrowo ze wzgle-
du na ich formg Iub postac.

11. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to mozliwe nalezy wykona¢
odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesyiki i ewentualnie koperty, w przypadku gdy dane nadawcy nie
zostaly zawarte w tresci pisma lub na kopercie zostaly zamieszczone informacje istotne dla sprawy, zalaczajac w metada-
nych opisujacych tg przesytke informacje o objetosci (rozmiarze) przesyiki.

12. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki
z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki, to odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotaczone do metadanych w komorce organizacyjnej majacej mozliwos¢ otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotaczone do metadanych dopiero po zapoznaniu sig z trescia wptywu
przez adresata;

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace przesyike.

13. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla ktorych nie wykonano petlnych odwzorowan
cyfrowych.

14. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscia i jako$cia techniczna umozliwiajaca zapoznanie si¢
z trescig bez potrzeby si¢gania do pierwowzoru papierowego.

§ 19.1. Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje si¢ ich wstgpnej selekcji majacej na celu od-
dzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowiacych korespondencj¢ pry-
watng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstgpnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych zto§liwe oprogramowanie za
pomoca oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczng dzieli sig na:

1) przesytki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podane w Biuletynie Informacji Publicznej jako wtasciwe do
kontaktu z jednostka;
2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;j:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw,
b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw,
¢) pozostate, nieodzwierciedlajace dziatalnos$ci jednostki.

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje sig, dotaczajac do metadanych opisujacych przesytke
odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zalacznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez
punkt kancelaryjny albo bezposrednio przez prowadzacego sprawg.

4. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wlacza bezposrednio do akt wlasciwej sprawy
w systemie EZD w taki sposob, ze nie rejestruje ich w rejestrze przesytek wptywajacych.

5. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wlacza do akt sprawy i traktuje jako dokument
elektroniczny nieewidencjonowany, o ktérym mowa w przepisach wydanych na postawie art. 5 ust. 2b ustawy o narodo-
wym zasobie archiwalnym i archiwach.

6. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob, aby zachowac je w postaci
naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatacznikami w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byty do prze-
sylki zataczone.
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7. Jezeli przesylki przekazane poczta elektroniczna stanowig czg$¢ akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku
od EZD ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to po
dokonaniu czynno$ci zwiazanych z ich zarejestrowaniem:

1) przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, drukuje sig, nanosi i wypelnia piecze¢ wpltywu na pierwszej
stronie wydruku i wiacza w takiej postaci do akt sprawy;

2) przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt
sprawy;

3) przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie drukuje sig, nie rejestruje i nie wlacza do akt sprawy.

§ 20.1. Przesylki przekazane na ESP dzieli sig na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie przeznaczonym do obstugi
danego rodzaju przesytek;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny, w ktdorym sa one prze-
twarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu oraz wedtug adresata, od ktdrego prze-
sytka pochodzi.

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig, dotaczajac do metadanych opisujacych t¢ przesytke zareje-
strowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.

4. Jezeli przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, stanowia czg§¢ akt sprawy, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku
od EZD ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to po
dokonaniu czynno$ci zwiazanych z ich zarejestrowaniem, drukuje si¢ je wraz z UPO oraz nanosi i wypetnia pieczgc
wplywu na pierwszej stronie wydruku i wlacza w takiej postaci do akt sprawy.

5. Na wydruk UPO nanosi si¢ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz datg wykonania wydruku.

§ 21.1. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesykki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dotaczajac do metadanych opisujacych te przesytki dokument
elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych oraz UPO, jezeli zostato wydane.

3. Pisma na nos$niku papierowym, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak, jak pozostate przesytki w postaci
papierowej, dotaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma oraz zatacznik w postaci elektronicznej zapisany na
informatycznym nos$niku danych, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli ze wzgledu na rozmiar nie jest mozliwe lub zasadne wlaczenie do systemu EZD przesylki przekazanej na in-
formatycznym nosniku danych (na przykiad material filmowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany
w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesytek wplywajacych, nie
przenoszac zawartosci nosnika do zasobow systemu EZD, a nastgpnie informatyczny nos$nik danych przechowuje sig
w sktadzie informatycznych nosnikoéw danych.

5. Jezeli przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowia czg$¢ akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od
EZD ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to po doko-
naniu czynnosci zwiazanych z ich zarejestrowaniem, drukuje si¢ je oraz nanosi i wypehnia piecze¢ wpltywu na pierwszej
stronie wydruku.

6. Jezeli rozmiar przesytek, o ktorych mowa w ust. 1, stanowiacych czg¢s¢ akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania
wyjatku od EZD ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;j,
nie pozwala na ich wydrukowanie, to dodaje si¢ w aktach sprawy miejsce przechowywania nosnika.

7. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie na informatycznych nosnikach danych listy przesylek, ktorych
nie wlaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlno$ci wskazanie miejsca przechowywania nosnikéw, na ktorych
si¢ one aktualnie znajduja.

§ 22. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej, stanowiaca czg$§¢ akt spraw, dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od EZD ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nie-
elektronicznej, zawiera bezpieczny podpis elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne, na wydruku
opatrzonym pieczgcia wptywu nanosi si¢ informacje¢ o wazno$ci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego
dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfi-
kacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”) oraz czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

§ 23.1. Po wykonaniu czynnoS$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek wyznaczony punkt kancelaryj-
ny dokonuje ich rozdzialu do wiasciwych komorek organizacyjnych lub osob. Wiasciwos¢ komodrek organizacyjnych lub
0s6b wynika z podziatu zadan i kompetencji w jednostce statystyki publiczne;j.

2. Dokonywanie rozdziatu przesytek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach systemu EZD.
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3. W przypadku blgdnego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie z wiasciwoscia Iub do
punktu kancelaryjnego.

4. W przypadku przesylek w postaci elektronicznej w cato$ci wlaczonych do systemu EZD i przesytek na nosniku pa-
pierowym, dla ktérych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, naste-
puje wylacznie w systemie EZD, przy czym przesylki na nosniku papierowym przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego
bezposrednio po zarejestrowaniu.

5. W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego i prze-
sylek na informatycznych no$nikach danych, ktorych nie wlaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu,
o ktorym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD — przez przekazanie wgladu do metadanych;
2) poza systemem EZD — przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujacej si¢ w systemie EZD.

6. W przypadku przesytek, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od EZD ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz
ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, dokonywanie rozdzialu, o ktorym mowa w ust. 1, jest
realizowane:

1) w ramach systemu EZD — przez przekazanie wgladu do metadanych;
2) poza systemem EZD — przez przekazanie catosci przesyiki.

7. Przekazanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2 oraz w ust. 6 pkt 2, jest realizowane w sposob przyjety w jed-
nostce.

8. Po zakonczeniu rejestracji:

1) przesytki na no$niku papierowym, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, sa przekazywane do
sktadu chronologicznego;

2) przesytki na informatycznych nosnikach danych sa przekazywane do sktadu informatycznych nosnikow danych;

3) przesykki, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 2, gromadzi si¢ w akta spraw oraz przechowuje w teczkach aktowych, o kto-
rych mowa w § 30.

9. Do czasu zakonczenia sprawy udostgpnianie przesytek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2 oraz w ust. 6 pkt 2, odbywa si¢
W sposob przyjety w jednostce.

§ 24.1. Dopuszcza si¢ prowadzenie w jednostce kilku sktadow chronologicznych oraz kilku sktadow informatycznych
nos$nikéw danych, jezeli jest to uzasadnione struktura organizacyjna lub lokalizacja komorek organizacyjnych.

2. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub nosnika ze sktadu informatycznych nosnikow
danych nalezy to udokumentowac przez:
1) odnotowanie informacji, o ktérych mowa w pkt 2, w systemie EZD;
2) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej UNP i date wypozyczenia.

3. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 2.

§ 25.1. Przesytki na no$nikach papierowych, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, przechowuje
si¢ w sktadzie chronologicznym odregbnie od pozostatych przesytek.

2. Przesytki na informatycznych nosnikach danych, o ktorych mowa w § 21 ust. 4, przechowuje si¢ w sktadzie informa-
tycznych nosnikow danych odregbnie od pozostatych przesyltek.

I11. Przegladanie i przydzielanie przesytek

§ 26.1. Przesylki przekazuje si¢ oraz dekretuje wytacznie w systemie EZD, w tym takze przesytki, dla ktorych nie wy-
konano pelnego odwzorowania cyfrowego oraz przesyiki na informatycznych no$nikach danych, ktérych nie wiaczono
w cato$ci do systemu EZD.

2. Przekazanie lub dekretacja pisma moze odbywacé si¢ na podstawie wiedzy osoby rejestrujacej pismo (w przypadku
punktu kancelaryjnego) lub tez na podstawie dyspozycji kierownika jednostki czy komorki organizacyjne;.

3. Przekazanie zarejestrowanego (w punkcie kancelaryjnym) pisma moze odbywac si¢ bezposrednio do wybranej ko-
morki/jednostki organizacyjnej oraz dodatkowo do wiadomo$ci lub wedlug rozdzielnika do wskazanych komorek/
/jednostek organizacyjnych.

4. Dekretacji przekazanego do jednostki lub komoérki organizacyjnej pisma dokonuje kierownik jednostki lub kierow-
nik komorki organizacyjnej, lub osoba przez niego upowazniona do zatatwienia sprawy.

5. Dopuszcza si¢ definiowanie proceséw automatycznej dekretacji, w przypadku gdy proces zatatwiania w systemie
EZD okreslonego rodzaju spraw zostat zdefiniowany i zatwierdzony.

6. W przypadku btednego przekazania pisma odbiorca niezwlocznie przekazuje je do osoby, ktora wykonata dekretacje
lub przekazanie.

7. W przypadku btednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy.

8. W przypadku pism bgdacych czgscia spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od EZD ustalono, ze czynno-
$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, po dekretacji wykonanej w systemie
EZD wykonuje si¢ dekretacj¢ zastepcza.

9. Pisma moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobg, do ktorej je skierowano do dekretacji.
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10. Pisma zadekretowane do zaltatwienia przez komorkeg organizacyjna moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio
przez kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawg. Ponowna
dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacej sposobu zalatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego
w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy. Jezeli dekretacje wykonano w systemie EZD, to nalezy wykonaé row-
niez dekretacje zastegpcza.

§ 27.1. Jezeli pismo dotyczy sprawy, w ktorej zalatwianiu bierze udziat kilka komodrek organizacyjnych, jedna z nich
wskazywana jest jako komorka wiodaca, a pozostate jako komoérki wspotpracujace.

2. Jezeli pismo dotyczy kilku spraw, to nalezy je powieli¢ i przekaza¢ komérkom odpowiedzialnym (jako komoérkom
wiodacym) za poszczegodlne sprawy, wyznaczajac jedng komorke odpowiedzialng za zebranie wszystkich odpowiedzi
i przygotowanie pisma wychodzacego.

3. Jezeli komorki wspotpracujace w realizacji danej sprawy podejmuja samodzielne dziatania, prowadza wtasna kore-
spondencje w celu wypracowania odpowiedzi w sprawie prowadzonej przez inna komorke wiodaca, moga zarejestrowac
sprawe wlasna dla tego rodzaju korespondencji.

IV. Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 28.1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1 przesyltke dotacza si¢ do akt sprawy, a w przypadku okreslonym w ust. 1
pkt 2 na podstawie przesyiki rejestruje si¢ nowa sprawe, wybierajac wlasciwa klasg koncowa z wprowadzonego do syste-
mu EZD wykazu akt.

3. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, to znaczy nie jest wymagane
w tej sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zatatwiona ustnie i wynika to z treéci przesylki lub treSci dekretacji, pro-
wadzacy sprawe po wiaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD. Czynno$¢ zakonczenia sprawy
w EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.

4. W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od EZD ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;j:

1) przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawg dotacza do akt sprawy, nanoszac na nie znak sprawy;
2) przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje jako podstawe zatozenia sprawy, nanoszac na
nie znak sprawy.

§ 29.1. System EZD pozwala na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:
1) dane odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmnie;j:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zatozone sprawy przyporzadkowane do danej klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
¢) oznaczenie komorki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbg porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytut sprawy, stanowiacy zwigzte odniesienie do tresci sprawy,
d) nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) date pisma wystegpujaca na pisSmie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
g) datg wszczecia sprawy,
h) dateg ostatecznego zalatwienia sprawy,
1) imig i nazwisko prowadzacego sprawe,
j) uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.
2. System EZD umozliwia tworzenie raportow na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okresow chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego, jakiego rzgdu jest to klasa.

§ 30. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od EZD ustala sig, ze nastgpujace czynno$ci kance-
laryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej:
1) spis spraw wedlug wzoru z zatacznika nr 3 do niniejszej instrukcji oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do
przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sig¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;
2) na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;
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3) w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciagu roku dla danej klasy koncowej w wykazie akt dopuszcza sig
prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dluzszy niz jeden rok; w takim przypadku zaktada si¢ dla
kazdego roku odrebny spis spraw;

4) dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw,
o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej; w takim przypadku w tecz-
kach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisdw spraw;

5) w przypadkach okre§lonych odrgbnymi przepisami zaktada sig teczki zbiorcze, do ktdrych odktada si¢ akta spraw zare-
jestrowanych w kilku r6znych spisach spraw (na przyktad akta osobowe);

6) dopuszcza sig zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 31.1. Sprawe niezakonczona ostatecznie w ciagu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany jej dotychczasowe-
go znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastapi¢ dopiero wtedy, gdy
sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakon-
czonych przejmuje nowa komoérka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmianke o ponownym zatozeniu sprawy i zakta-
da si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach
sprawy niezakonczonej, w sposob umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powiazanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie
usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

V. Zatatwianie spraw

§ 32.1. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawg sporzadza w aktach sprawy notatk¢ stuzbowa opisujaca sposob zatatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie
sprawy w systemie EZD.

2. Forma ustnego zalatwiania spraw moze by¢ stosowana pomigdzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi, jak
rowniez w odniesieniu do spraw niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 33.1. Po przekazaniu i zadekretowaniu przesytki, prowadzacy sprawg zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie,
w tym przygotowuje projekty pism.

2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze przewidziane odrgbnymi przepisami we-
wnetrznymi.

§ 34.1. W trakcie zalatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w systemie EZD:
1) notatki stuzbowe;
2) wiadomosci poczty elektronicznej;
3) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje tych oséb odnoszace si¢
do projektéw pism, jezeli maja znaczenie dla zalatwianej sprawy;
4) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wewngtrznych, dla ktérych wymagana jest posta¢ pa-
pierowa.

2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje sig¢ stosujac odpowiednio przepisy § 18 ust. 9—11, takze dla pism wewngtrznych,
stanowiacych cze$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla ktorych na podstawie innych przepiséw wymagana jest
postaé papierowa.

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje si¢ w sktadzie chronologicz-
nym odregbnie od przesylek wptywajacych, stosujac odpowiednio podziat, o ktérym mowa w § 25.

4. Prowadzacy sprawe dba o kompletno§¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz przesytek i pism wiaczonych do
akt sprawy, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane dotyczace przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2—4, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie;
3) uzupetnia metadane przesylek wptywajacych, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub przez punkt kancelaryjny;
4) wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaty okre§lone automatycznie.

VI. Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism

§ 35.1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest wylacznie w systemie EZD, z wyjatkiem projektéw pism w spra-
wach, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od EZD ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;j.

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez osob¢ nieupowazniona do podpisania
pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez
osobg upowazniong do podpisania pisma.
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4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy akceptuje pismo.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela prowadzacemu sprawg
wskazdwek dotyczacych niezbgdnych poprawek:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje poprzez dolaczenie komentarza w EZD;
2) ustnie;
3) z wykorzystaniem innych dostgpnych $rodkéw komunikacji.

6. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbgdnych poprawek, zaakceptowac poprawiong przez sie-
bie wersjg pisma.

§ 36.1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej poza jednostki
organizacyjne statystyki publicznej, akceptujacy podpisuje pismo bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne, chyba ze przepisy odrgbne wskazuja potrzebg lub mozliwos¢ uzycia innego okreslonego rodzaju podpi-
su.

2. Pismo, o ktorym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.

3. Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest czgscia akt spraw, dla ktéorych w ramach wyjatku od EZD ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to tres¢ pisma drukuje sig,
a podpisujacy podpisuje si¢ odrgcznie na wydruku (egzemplarz przeznaczony do wilaczenia do akt sprawy), na ktorym
umieszcza si¢ informacje¢ co do sposobu wysylki, np. doreczenie elektroniczne.

§ 37.1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:
1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;
2) odrgczne podpisanie wydruku.

2. Wydrukowana wersja pisma, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletna tre§¢ pisma wraz z oznaczeniem roku
1 miesigca.

3. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysylki w postaci papierowej dokonuje si¢ przez
podpisanie bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposéb okreslony w przepisach ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, chyba Ze przepisy odrgbne
wskazuja potrzebg lub mozliwo$¢ uzycia innego okreslonego rodzaju podpisu.

4. W aktach sprawy zachowuje si¢ ostatecznie zaakceptowana wersj¢ elektroniczna, o ktdrej mowa w ust. 3.

5. Dopuszcza si¢ wlaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrgcznie pisma przeznaczonego do
wysyiki.

6. Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze odrgbne przepisy wymagaja wykona-
nia i przechowania takiego egzemplarza. Drugi egzemplarz przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym odrgbnie od
przesytek wptywajacych, uporzadkowanym w kolejnosci wynikajacej z rejestru przesytek wychodzacych.

7. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej jest czgScig akt spraw, dla ktoérych w ramach wskazania
wyjatku od EZD ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;j,
sporzadza si¢ co najmniej dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden przeznaczony jest do wlaczenia do akt sprawy.
Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy umieszcza si¢ informacje¢ co do sposobu wysytki
(np. list polecony, list priorytetowy) oraz potwierdzenie dokonania wysytki lub jej osobistego dorgczenia.

§ 38. Korespondencja przeznaczona do komorek i jednostek statystyki publicznej przekazywana jest w postaci elektro-
nicznej w systemie teleinformatycznym stuzacym do realizacji EZD Iub za pomoca ESP, jezeli wymaga bezpiecznego
podpisu elektronicznego.

§ 39. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:
1) automatycznie — po ich podpisaniu bezpiecznym podpisem elektronicznym:;
2) automatycznie — po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
3) przez punkt kancelaryjny.

§ 40.1. Punkt kancelaryjny dokonujac wysytki:
1) odnotowuje w systemie EZD sposob wystania przesytki (np. list polecony, list priorytetowy) i uzupetnia inne metadane
odnoszace si¢ do przesyiki, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawg;
2) przekazuje przesytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.
2. Po wykonaniu czynnosci, o ktoérej mowa w ust. 1, egzemplarze pism przeznaczone do wlaczenia do akt sprawy zwra-
cane sa prowadzacemu sprawe.
3. Prowadzacy sprawg wiacza do akt sprawy egzemplarz pisma wychodzacego.

§ 41.1. W jednostce prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej,
zawierajacy w szczegolnosci nastgpujace informacje:



Dziennik Urz¢dowy
Gléwnego Urzedu Statystycznego — 14— Poz. 64

1) liczbg porzadkowsa;

2) datg przekazania przesytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktorego wystano przesytke; w przypadku przesylek kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza
si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie adresatow;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesytki (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, poczta elektroniczna,
faks, ESP).

2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedlug informacji, o ktorych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, o ktérych mowa
w ust. 1 oraz na kazdej stronie — daty wydruku;

3) zapisanie catosci lub czgsci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze wyodrebnienie informacji, o kto-
rych mowa w ust. 1.

ROZDZIAL 3
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§ 42.1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcj¢ archiwum zaktadowego spelnia system
EZD.

2. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢ za dokumentacjg archiwum zaktadowego po
uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktéorym sprawa zostata zakonczona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejgciu nadzoru nad nig w tym
systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci elek-
tronicznej, w szczegdlnosci do:

1) udostgpniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

4. Przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, moze nastgpowaé automatycznie po uptywie okresu, o ktorym
mowa w ust. 2.

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka organizacyjna nadal moze zachowaé
dostgp do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze
juz dokonywa¢ zmian w danych i metadanych, a takze udostgpniac jej innym komorkom organizacyjnym.

6. System EZD odnotowuje automatycznie datg przekazania uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3.

§ 43.1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nos$nikach danych zgromadzonych w sktadzie informatycznych
no$nikéw danych, ktorych zawarto$¢ skopiowano do systemu EZD, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana
w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy o narodowym zasobie ar-
chiwalnym i archiwach.

2. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych no$nikach danych zgromadzonych w skladzie informatycznych
no$nikdéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD lub systemoéw dziedzinowych, przekazuje si¢ do
archiwum zaktadowego po uptywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego
po roku zakonczenia spraw, dla ktorego powstat zbior przesylek w sktadzie.

3. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikow danych do archiwum za-
ktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

4. Spis zdawczo-odbiorczy no$nikow, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:

1) dla catego spisu:
a) nazwe jednostki i komoérki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad informatycznych nos$nikow
danych,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) datg przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkowa,
b) oznaczenie nos$nika, o ktérym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powiazany jest nosnik oraz oznaczenie roku,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.
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§ 44.1. Przesylki na no$niku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie pelnych dwoch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, dla ktorego powstal zbior przesytek w skta-
dzie, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

2. Przekazanie przesytek, o ktérych mowa w ust. 1, polega na ich przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
zawierajacego co najmniej nastgpujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) informacjg, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
¢) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad chronologiczny,
e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) datg przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudle lub paczce.

§ 45.1. W przypadku dokumentacji bedacej czgscia akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od EZD ustalo-
no, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, teczki aktowe, w kto-
rych przechowywana jest dokumentacja, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego nie pdzniej niz po uptywie pelnych
dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw. Jezeli doku-
mentacja ta jest niezbedna do biezacej pracy, mozna ja pozostawi¢ w komorce organizacyjnej wylacznie na zasadzie jej
wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktdrej mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do archiwum zaktadowego na podsta-
wie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej nastgpujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) nazwg jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacjg,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) czgs¢ znaku sprawy (oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt),
¢) tytut teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji (np.: pisma,
faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,
d) rok zatozenia teczki aktowe;j,
e) rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zalozenia teczki aktowe;j,
f) rok najpdzniejszego pisma w teczce,
g) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
h) oznaczenie kategorii archiwalne;.

3. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatdow archiwalnych i odregbnie dla dokumentacji niearchi-
walnej.

4. Uwzgledniajac odrgbnosc¢ spisow, o ktorej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne spisy dla specyficznych rodzajow
dokumentacji (np. dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb archiwum lub jesli
dane wymienione w ust. 2 pkt 2 sa niewystarczajace do opisania tych rodzajow dokumentacji.

5. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym albo w postaci elektroniczne;j.

6. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania narzgdzi informatycznych,
o ktorych mowa w instrukcji archiwalnej.

7. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastgpuje:

1) w systemie EZD;
2) w systemie teleinformatycznym archiwum zakladowego, jesli system ten posiada taka funkcje;
3) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

8. Spis zdawczo-odbiorczy na nos$niku papierowym sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania narzedzi informatycz-
nych, o ktorych mowa w instrukcji archiwalnej:

1) w czterech egzemplarzach dla materialow archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalne;j.

9. Oprocz spisdOw na nos$niku papierowym, o ktorych mowa w ust. 8, archiwum zaktadowe moze wymagaé przekazania
takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania ich wydruku. Spis taki stanowi jedynie material pomoc-
niczy i nie moze by¢ uznawany za dane, o ktorych mowa w Instrukcji archiwalne;.

§ 46.1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zakladowego powinna by¢ uporzadkowana
przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce organizacyjnej pracownika.
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1)
2)
3)
4)
5)

1)
2)
3)

4)

1)

2)

2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
uzupeltnieniu akt spraw o brakujace przesylki lub pisma;
przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli wezesniej tego nie dopetniono;
uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wezesniej tego nie dopetniono;
sprawdzeniu, czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;.
3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum zaktadowego polega na:
pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;

opisaniu pudet lub paczek:

a) pelng nazwa jednostki oraz pelna nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad chronologiczny — na
srodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych si¢ w pudle lub paczce — pod nazwa jed-
nostki,

¢) informacja, czy jest to dokumentacja, dla ktoérej dokonano petnego odwzorowania cyfrowego lub tez czy to do-
kumentacja, dla ktérej takiego odwzorowania nie wykonano lub wykonano je czg¢ciowo — pod oznaczeniem
roku,

d) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacja, o ktérej mowa w lit. c,

e) skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktorych mowa w instrukcji — pod informacja, o ktérej mowa w lit. d;

usunigciu czgéci metalowych i plastikowych.

4. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

w przypadku materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania dhuzszym niz

10 lat:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w ob-
rebie spraw — chronologicznie, przy czym poszczeg6lne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

b) wylaczeniu zbgdnych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

¢) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunigciu z dokumentacji cze$ci metalowych i plastikowych,

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku akt osobowych
dopuszcza sig koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli
grubos$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycz-
nych,

f) przeszyciu materiatow sznurkiem bawetnianym lub spigciu klipsami archiwizacyjnymi,

g) ponumerowaniu stron materiatdéw archiwalnych zwyklym migkkim otéwkiem, przez naniesienie numeru strony
W prawym gornym rogu zapisanej strony; liczbg stron w danej teczce podaje si¢ na wewngtrznej czgsci tylnej
oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis
osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”,

h) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

i) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

w przypadku pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie
potrzeby — w pudtach lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudtach, przy czym gdy gru-
bos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczkg podzieli¢ na tomy, chyba zZe jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

¢) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 47.1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych w postaci nieelektronicznej powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sig z:
peinej nazwy jednostki oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej — na srodku u gory;
czg$ci znaku sprawy (oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt);
kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania dokumentacji — po prawe;j stro-
nie pod nazwa komorki organizacyjne;j;
tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji wystgpujacej
w teczce — na $rodku;
roku zatozenia teczki aktowej — pod tytutem;
rocznych dat skrajnych, na ktore sktadaja si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej — pod
rokiem zalozenia teczki aktowej;
numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku
obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.
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§ 48. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ kartg zastgpcza. Powinna ona
zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwg komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta lub
nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wystano oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii
wyjmowanych akt sprawy.

ROZDZIAL 4

Postegpowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalno$ci archiwum,
jego komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 49. W przypadku gdy wszczynane jest postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci jednostki lub do jej reorgani-
zacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, Prezes Gtownego Urzgdu Statystycznego okre$la sposob
postepowania z dokumentacja, chyba ze zostat on ustalony w przepisach regulujacych ustanie dziatalnos$ci jednostki.

§ 50.1 W przypadku przejecia czgsci lub calosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez inng komorke:
1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej komorka przekazujaca udostgpnia w systemie EZD nowej ko-

morce organizacyjnej z pelnymi uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;
2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej komorka przekazuje na podstawie spisu zdawczo-odbiorcze-
g0, ktorego jeden egzemplarz trafia do archiwum zaktadowego, nowej komorce organizacyjne;j.

2. Komérka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego zatozenia,
zgodnie z § 31 ust. 3.

3. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zakladowego, w trybie i na warunkach,
o ktoérych mowa w Instrukcji archiwalne;.

4. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej stosuje si¢ odpowiednio postanowienia pkt 1.

5. Likwidator zapewnia odpowiednie §rodki finansowe na przygotowanie dokumentacji do przekazania do archiwum.

6. Do spisu zdawczo-odbiorczego materiatow archiwalnych jednostki zlikwidowanej dotacza si¢ informacje dotyczaca
organizacji i zakresu dziatania jednostki organizacyjnej w ujeciu chronologicznym.

7. W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska, dotychczasowy przetozony obo-
wiazany jest dopilnowac rozliczenia pracownika z posiadanych akt przed podpisaniem karty przeniesienia/zwolnienia.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji

Protokol
oceny dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem Bc

KOMISJA W SKLADZIE: (imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe czlonkow komisji)

L ettt etttk etttk ettt et e Rtk es e A e et ek ea e ek en sk ea e ek et ek e b ek et es e ehe Rt ke Rt ke st ek ent ek en s ek en s et e eeeteesesebeseeteneeseneas
e ettt h ettt a et etk etk etk etk e Ao bt eh e e e e st e A e Rt A e st ek ea ek ea ek ea e ek et ek et eh et eh e et ene e A ene ek en e ek ene ek ea ek et ekt et ek e e teb e tenestenestenea
3 ettt ettt ete ettt ete b ete b ete b ett b e st eh e st et e st A est ke st et e s s e A e At eh e At eReebe st eses e ebe Rt eAe st ek eRe ek et ek et et et et easeseebes e b eseebe st ebeneebeseebe st etensesensene
dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej w ilosci: .................. teczek
(tomdéw), co stanowi okoto .................... m.b. i stwierdzita, Ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalna, nieprzydatna
dla celow praktyCzZnycCh dla .......c.cciviiiiiiiiiecieie ettt sae e sreeneens i wnosi o przedstawie-

nie tego protokotu do zatwierdzenia przez wlasciwe archiwum.

PrzewodniCZaCY KOMUSII: ..eiiiiiieieiieiietieieet ettt e et e e st e e et e e st et e ese e st eneesseensesseensesseensesssenseeseensenseanseaneansessnesennnes
(podpis)

(074 (0311001 rA Tl S0 1oL TSRS
(podpisy)

Zataczniki:

............ kart spisu

(liczba)

............ pozycji spisu

(liczba)
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ KATEGORII ,,Bc”
PRZEZNACZONEJ DO BRAKOWANIA

Znak teczki akt spraw Tytul teczki akt spraw Liczba kart

Lp. Iub znak pisma lub nazwa dokumentu lub m.b.

Daty skrajne Uwagi

1 2 3 4 5 6
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji

SPIS SPRAW

(znak teczki,

symbol .
Rok | (referent) (symbol kom. org.) Klasyfikacyjny (tytul teczki wg wykazu akt)
z wykazu akt)
OD KOGO WPLYNELA DATA

UWAGI

SPRAWA 0 0.2
Lp. ez N 5 (sposob
r 7 1 1 N . .

(krotka tresé) znak pisma z dnia S g :f—g % zalatwienia)
= S
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SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
01 Organizacja
02 Akty normatywne. Obstuga prawna
03 Strategie, analizy, sprawozdawczo$¢
04 Informatyzacja
05 Skargi 1 wnioski
06 Reprezentacja i promowanie
07 Wspolpraca krajowa
08 Wspotpraca migdzynarodowa
09 Kontrola i nadzor
1 KADRY
10 Zagadnienia prawne i organizacyjne z zakresu spraw kadrowych
11 Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
15 Dyscyplina pracy
16 Sprawy socjalno-bytowe
17 Ubezpieczenia spoleczne
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw admi-
nistracyjnych
21 Administracja nieruchomosci
22 Gospodarka materialowa
23 Transport
24 Lacznosé
25 Gospodarka energetyczna
26 Ochrona mienia
27 Przetargi, kontrakty
3 FINANSE
30 Planowanie i realizacja budzetu
31 Rachunkowos$¢ i obsluga finansowa
32 Rejestr umow cywilnoprawnych jednostki
33 Optfaty i ustalanie cen za ustugi wlasne
34 Inwentaryzacja
35 Dyscyplina finansowa
4 STATYSTYKA — METODOLOGIA, STANDARDY, REJESTRY STATYSTYCZNE
40 Metodologia i jako$¢
41 System Metadanych Statystycznych
42 Standardy klasyfikacyjne
43 Operaty i rejestry statystyczne
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5 STATYSTYKA — BADANIA STATYSTYCZNE
50 Projektowanie, programowanie i planowanie badan
51 Zbieranie danych
52 Przetwarzanie zbiorow danych
53 Analiza danych
54 Monitorowanie i ocena realizacji badania
55 Zintegrowany System Badan Statystycznych
56 Koordynacja i organizacja badan statystycznych
57 Spisy powszechne i mikrospisy
58 Dane wynikowe — prace wielodziedzinowe
6 DZIALALNOSC INFORMACYJNO-WYDAWNICZA
60 Udostgpnianie danych
61 Rozpowszechnianie informacji za posrednictwem Internetu
62 Edukacja statystyczna
63 Publikacje i opracowania
64 Zarzadzanie zbiorami bibliotecznymi
7 REJESTRY URZEDOWE
70 Rejestr REGON
71 Rejestr TERYT
8 SYSTEMY INFORMATYCZNE, APLIKACJE, BAZY DANYCH
80 Rozwoj technologii informatycznych
81 Systemy obstugujace badania statystyczne
82 Systemy i aplikacje wspierajace obstuge jednostek statystyki publicznej
83 Systemy operacyjne
84 Rozwdj 1 utrzymanie infrastruktury
9 BEZPIECZENSTWO INFORMACJI I ZADANIA OBRONNE
90 Bezpieczenstwo informacji

91

Zadania obronne




Dziennik Urz¢dowy

Gléwnego Urzedu Statystycznego —24— Poz. 64
Oznacze-
e Uszczegotowienie hasta
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorn R N e
archiwal-
nej
0 Zarzadzanie
00 Organy kolegialne
000 Rada Statystyki
0000 | Posiedzenia Rady Statystyki A Porzadek posiedzen, listy obecno-
$ci, protokoty, wnioski i uchwaty.
0001 Plany i sprawozdania Rady Statystyki A Wszystkie, w tym poszczegolnych
cztonkow.
0002 |Obstuga organizacyjna i techniczna Rady B2 Zaproszenia, powiadomienia, ma-
Statystyki teriaty robocze.
0003 |Realizacja zadan statutowych Rady Staty-| BE10
styki
001 Naukowa Rada Statystyczna
0010 |Posiedzenia Naukowej Rady Statystycz- A Porzadek posiedzen, listy obecno-
nej $ci, protokoty, wnioski i uchwaty.
0011 Plany i sprawozdania Naukowej Rady A Wszystkie, w tym poszczegoélnych
Statystycznej cztonkow.
0012  |Obstuga organizacyjna i techniczna Na- B2 Zaproszenia, powiadomienia, ma-
ukowej Rady Statystycznej terialy robocze.
0013  |Realizacja zadan statutowych Naukowej| BEI10
Rady Statystycznej
002 Rzadowa Rada Ludnos$ciowa
0020  |Posiedzenia Rady Ludno$ciowe;j A Porzadek posiedzen, listy obecno-
$ci, protokotly, wnioski i uchwaty.
0021 |Plany i sprawozdania Rady Ludno$ciowe;j A Wszystkie, w tym poszczegolnych
cztonkow.
0022 | Obstuga organizacyjna i techniczna Rady B2 Zaproszenia, powiadomienia, ma-
Ludnosciowej teriaty robocze.
0023  |Realizacja zadan statutowych Rady Lud-| BE10
nosciowej
0024  |Przygotowywanie wydawnictw wilasnych B2 Korespondencja, materialy robo-
Rady Ludno$ciowe;j cze.
0025 |Wydawnictwa wilasne Rady Ludnoscio- A Wersje ostateczne.
wej
003 Kolegium GUS
0030 |Posiedzenia Kolegium GUS A Porzadek posiedzen, listy obecno-
$ci, protokotly, wnioski i uchwaty.
0031 Posiedzenia Prezydium Kolegium GUS A
0032  |Plany i sprawozdania Kolegium GUS A Wszystkie, w tym poszczegolnych
cztonkow.
0033 Obstuga organizacyjna i techniczna Kole- B2 Zaproszenia, powiadomienia, ma-
gium GUS terialy robocze.
0034 |Realizacja zadan statutowych Kolegium| BE10
GUS
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Oznacze-
— Uszczegotowienie hasta
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorn R N e
archiwal-
nej
004 Komisja Programowa W tym materialy konferencji
uzgodnieniowej dotyczacej Pro-
gramu Badan Statystycznych
Statystyki Publicznej.
0040 | Posiedzenia plenarne Komisji Programo- A Whioski 1 zalecenia, protokoty,
wej zestawienia uwag 1 stanowisk
zgloszonych do projektow pro-
gramu badan statystycznych staty-
styki publicznej na dany rok, har-
monogram posiedzen KP, listy
obecnosci.
0041 Posiedzenia zespotéw Komisji Progra- A
mowej
0042 Plany i sprawozdania Komisji Programo- A Wszystkie, w tym poszczegolnych
wej czlonkow.
0043 Obstuga organizacyjna i techniczna Ko- B2 Zaproszenia, powiadomienia, ma-
misji Programowe;j terialy robocze.
0044 Realizacja zadan statutowych Komisji| BE10
Programowe;j
005 Komisja Metodologiczna
0050 Posiedzenia plenarne Komisji Metodolo- A Porzadek posiedzen, listy obecno-
gicznej $ci, protokotly, wnioski i uchwaty.
0051 Posiedzenia zespoléw Komisji Metodolo- A
gicznej
0052 Plany i sprawozdania Komisji Metodolo- A Wszystkie, w tym poszczegolnych
gicznej czlonkow.
0053 Obstuga organizacyjna i techniczna Ko- B2 Zaproszenia, powiadomienia, ma-
misji Metodologicznej terialy robocze.
0054 Realizacja zadan statutowych Komisji| BE10
Metodologicznej
006 Komitet Redakcyjny
0060 |Posiedzenia Komitetu Redakcyjnego A Porzadek posiedzen, listy obecno-
$ci, protokotly, wnioski i uchwaty.
0061 Posiedzenia zespolow roboczych Komite- A
tu Redakcyjnego
0062 Plany i sprawozdania Komitetu Redak- A Wszystkie, w tym poszczegolnych
cyjnego cztonkow.
0063 Obstuga organizacyjna i techniczna Ko- B2 Zaproszenia, powiadomienia, ma-
mitetu Redakcyjnego teriaty robocze.
0064 |Realizacja zadan statutowych Komitetu| BE10
Redakcyjnego
007 Pozostale organy kolegialne stale i do- Protokoly posiedzen, listy obec-
razne nosci.
0070 |Rada Dyrektorow A
0071 Pozostate organy kolegialne jednostki A Powotywane na poziomie jednost-
wlasnej ki, np. zespoly redakcyjne.
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Oznacze-
s Uszczegotowienie hasta
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorn R N e
archiwal-
nej
0072  |Pozostate organy kolegialne statystyki A Powotywane przez Prezesa GUS,
publiczne;j gromadzace przedstawicieli rdz-
nych jednostek. Hasto jest prze-
znaczone dla jednostki, ktora pro-
wadzi dokumentacj¢ organu. Po-
zostate jednostki swoja czgs¢ do-
kumentacji zwiazanej z ta sprawa
powinny rejestrowac pod 0080.
0073  |Komisje i zespoly zadaniowe A Zespoly powolywane doraznie
w celu realizacji konkretnego za-
dania.
008 Udzial w organach kolegialnych Sprawozdania czlonkoéw komisji
i zespotow.
0080 |Udziat w organach kolegialnych statysty- A
ki publiczne;j
0081 Udziat w organach kolegialnych podmio-| BE10
tow spoza statystyki publiczne;j
009 Narady i konferencje jednostek staty-
styki publicznej
0090 | Protokoty posiedzen, referaty, opracowa- A Dokumentacja merytoryczna kon-
nia, sprawozdania, wnioski, postulaty ferencji organizowanej przez jed-
nostke wlasng: protokoty, ustale-
nia, wnioski itp.
0091 Obstuga organizacyjna i techniczna narad B2
i konferencji
0092  |Udziat w naradach i konferencjach orga- B2
nizowanych przez inne jednostki stuzb
statystyki publiczne;j
01 Organizacja
010 Organizacja struktur statystyki pu- A Struktury systemowe, tworzenie
blicznej i likwidacja jednostek, specjali-
zacja urzedow statystycznych.
011 Organizacja jednostki wlasnej
0110  |Regulamin organizacyjny jednostki A Reorganizacje jednostki i komorek
organizacyjnych, opracowywanie
regulaminu, korespondencja. Osta-
teczne wersje regulamindéw jed-
nostki, wprowadzone zarzadze-
niami, przechowywane w ramach
hasta 0220.
0111 Regulaminy organizacyjne komorek A
012 Struktury organizacyjne innych jedno- B2
stek statystyki publicznej
013 System zarzadzania jakoS$cia A
014 Ochrona i udostgpnianie informacji
publicznej
0140 | Wniosek o dostgp do informacji publicz- BS5
nej
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Oznacze-
s Uszczegotowienie hasta
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorn R N e
archiwal-
nej
0141 Whniosek o ponowne wykorzystywanie BS5
informacji publicznej
015 Organizacja biurowosci

0150 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne A Instrukcja kancelaryjna i archiwal-
na, wykazy akt — przygotowanie,
korespondencja, interpretacje.
Tres¢ przepisow w aktach norma-
tywnych.

0151 Scenariusze i schematy BPMN procesow BS5 Dokumentacja procesow obiegu

obiegu dokumentow dokumentoéw zdefiniowanych
w EZD z wykorzystaniem mecha-
nizméw workflow.

0152 |Ewidencja pieczgci i pieczatek A Takze odciski.

0153 | Elektroniczna ewidencja wplywow i ko-| BEI0

respondencji wychodzacej

0154 | Papierowa ewidencja dokumentacji wyla- A Ksiazki korespondencji.

czonej z obiegu elektronicznego
0155 |Biezace administrowanie systemem elek- B2 Zgloszenia konieczno$ci dodania,
tronicznego obiegu dokumentow usunigcia, modyfikacji danych
pracownikow, definiowania za-
stepstw, modyfikacji stownikoéw
systemowych.
0156 |Wzory formularzy, z wyjatkiem formula- A
rzy sprawozdawczos$ci statystycznej

0157 | Przekazywanie dokumentacji w zwiazku A
ze zmianami organizacyjnymi i kompe-
tencyjnymi

016 Archiwum

0160 |Gromadzenie materiatdéw archiwalnych A W tym spisy zdawczo-odbiorcze

i dokumentacji niearchiwalne;j i rejestr spisow zdawczo-odbior-
czych.
0161 Opracowanie 1 ewidencja materiatow A Skorowidze, inwentarze: kartko-
archiwalnych we, ksiazkowe, topograficzne;
opracowania naukowe.

0162  |Brakowanie akt A Protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej, zgody jednostko-
we 1 generalne archiwow pan-
stwowych na brakowanie, proto-
koty zniszczenia.

0163  |Obstuga udostgpniania akt — rozstrzy- BS Regulamin korzystania z archi-

gnigcia jednostkowe wum, kwestionariusze osob z ze-
wnatrz korzystajacych z archi-
wum, jednostkowe wnioski 1 decy-
zje dotyczace udostgpnien.
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Oznacze-
s Uszczegotowienie hasta
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorn R N e
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0164 |Ewidencja udostgpniania akt BS5 Rewersy papierowe i elektronicz-
ne, okres przechowywania dotyczy
spraw zamknigtych, czyli rewer-
soOw na materialy, ktore zostaty
zwrocone. Rewersy materiatow
nicoddanych nie moga by¢ brako-
wane.
0165 |Kwerendy B5 Informacje na temat zasobu archi-
wum udzielane w formie pisemne;.
0166 |Przekazywanie materiatow archiwalnych A
do archiwow panstwowych
0167  |Profilaktyka i konserwacja akt B10 | Zapewnienie odpowiednich warun-
koéw przechowywania akt (tempera-
tura, wilgotnos¢), ekspertyzy che-
miczne i biologiczne, zabiegi kon-
serwatorskie.
0168 | Skontrum zbiorow archiwalnych A
017 Wzory dokumentéw elektronicznych A Spelniajace wymogi odpowied-
nich przepisow wzory dokumen-
téw elektronicznych shluzacych
umozliwieniu zlozenia pisma
w postaci elektronicznej za
posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej.

018 Upowaznienia i pelnomocnictwa BE10 |W tym rejestr.

019 Zadania realizowane wedlug metodyk Symbol stosowany w przypad-
projektowych, z wyjatkiem finansowa- kach, Kkiedy nie jest zasadne
nych i wspolfinansowanych ze Srodkow uzywanie hasel merytorycznych
zewnetrznych zwigzanych z tematem projektu.

Dla projektow finansowanych ze
sSrodkéw zewnetrznych — 087.
0190 | Dokumentacja projektu A
0191 Obstuga organizacyjna i techniczna pro- B2
jektu
02 Akty normatywne. Obsluga praw-
na
020 Udzial w przygotowaniu i opiniowaniu
zewnetrznych aktow prawnych
0200 |Przygotowanie projektow aktow praw- A Projekty aktow prawnych po-
nych powszechnie obowiazujacych wszechnie obowiazujacych wyda-
wanych z inicjatywy Prezesa GUS
(rozporzadzenie Rady Ministrow
w sprawie programu badan staty-
stycznych statystyki publiczne;j,
w sprawie rejestru REGON,
w sprawie rejestru TERYT, rozpo-
rzadzenie Prezesa Rady Ministrow
w sprawie wzoréw formularzy,
projekt nowelizacji ustawy o staty-
styce publicznej i in.).
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorn R N e
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0201 Opiniowanie projektow zewngtrznych | BE10
aktow prawnych
0202 | Dziatalnos¢ lobbingowa BE10
021 Akty normatywne Prezesa GUS
0210 |Zarzadzenia Prezesa GUS A
0211 Zarzadzenia wewngtrzne A
0212 Obwieszczenia A
0213 Komunikaty A
0214 |Dzienniki Urzedowe Gtownego Urzedu A Opublikowana wersja Dziennika
Statystycznego Urzgdowego.
022 Akty normatywne dyrektora jednostki
0220 | Zarzadzenia dyrektora jednostki A
0221 Pozostate akty o charakterze normatyw- A Dokumenty nie majace postaci
nym zarzadzenia, ale rodzace skutki
o charakterze normatywnym, np.
zatwierdzenie regulaminu Komisji
Dyscyplinarnej itp. Finalne, podpi-
sane wersje aktow oraz ich reje-
stry.
023 Projekty i opiniowanie przepisow| BE10
prawnych dyrektoréw innych jedno-
stek statystyki publicznej
024 Interpretacje i opinie prawne BS
025 Sprawy sadowe
0250 | Sprawy sadowe B10
0251 Rejestr spraw sadowych A
026 Informacje o zmianach w przepisach B2
prawnych
03 Strategie, analizy, sprawozdaw-
czos$¢
030 Strategia rozwoju statystyki publicznej
0300 |Wieloletnie strategie rozwoju statystyki A
publicznej
0301 Analizy sprawozdan z dziatalno$ci jedno- A
stek statystyki
0302 |Biezace analizy tematyczne dotyczace| BEI0
dziatalnosci statystyki publicznej
0303 Informacje opracowywane dla podmio- BS Np. dla komisji sejmowych.
tow zewngtrznych
031 Plany i sprawozdania roczne
0310 |Plany i sprawozdania z dziatalno$ci jed- A
nostki wlasnej




Dziennik Urz¢dowy

Glownego Urzedu Statystycznego —30— Poz. 64
Oznacze-
s Uszczegotowienie hasta
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0311 Plany i sprawozdania z dziatalnosci ko- B5 Komoérka wiodaca jest komorka,
morek organizacyjnych dla ktorej sprawozdania sa prze-
znaczone.
032 Plany i sprawozdania krétkookresowe
0320 |Plany 1 sprawozdania krotkookresowe BS5
z dzialalnosci jednostki wlasnej
0321 Plany i sprawozdania krotkookresowe B2
z dziatalnosci komorek organizacyjnych
033 Sprawozdania statystyczne jednostek
statystyki publicznej
0330 | Statystyczne sprawozdania roczne A
0331 Statystyczne sprawozdania miesigczne B5
i kwartalne
04 Informatyzacja
040 Wyjas$nienia, interpretacje, opinie oraz A
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, wdraza-| B10
nie i eksploatacja oprogramowania
i systemow teleinformatycznych
042 Licencje na oprogramowanie i systemy | B10
teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostepu do da-| B10 |Okres przechowywania liczy sie
nych i systemow od daty utraty uprawnien doste-
pu.
05 Skargi i wnioski
050 Skargi i wnioski rozpatrywane przez
Prezesa GUS
0500 |Rejestr skarg rozpatrywanych przez Pre- A
zesa GUS
0501 |Zatatwianie skarg i wnioskow rozpatry- A
wanych przez Prezesa GUS
051 Skargi i wnioski rozpatrywane przez
dyrektora jednostki
0510 |Rejestr skarg rozpatrywanych przez dy- A
rektora jednostki
0511 |Zatatwianie skarg i wnioskow rozpatry- A
wanych przez dyrektora jednostki
052 Skargi i wnioski przesylane wedlug B2 Skargi skierowane nieprawidlo-
wlasciwos$ci innym podmiotom wo, przekazywane wlasciwym,
ze wzgledu na rodzaj sprawy,
adresatom.
06 Reprezentacja i promowanie
060 Zasady wspoélpracy ze Srodkami maso- A
wego przekazu
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061 Przekazywanie informacji Srodkom
masowego przekazu
0610 |Obshiga informacyjna $rodkéw masowe- A
go przekazu
0611 Komunikaty rzecznika prasowego Preze- A
sa GUS
0612  |Konferencje prasowe, briefingi i wywiady A Dokumenty zwiazane ze sprawa
obstuguje SEOD, ale archiwizacji
podlega réwniez zapis audiowizu-
alny.
062 Monitorowanie informacji w Srodkach
masowego przekazu
0620  |Monitorowanie informacji na temat jed- A
nostki wlasnej
0621 Monitorowanie informacji na temat in- B2
nych jednostek statystyki publicznej
0622 | Odpowiedzi na krytyke w $rodkach ma-| BE10 | W tym sprostowania.
sowego przekazu
0623  |Monitorowanie wykorzystania danych B2
statystycznych
063 Promocja i reklama w mediach BE10
064 Szkolenia medialne dla pracownikow BS
resortu
065 Wystawy, konferencje, promocje
0650 | Dokumentacja konferencji i wystaw A
0651 Organizacja konferencji i wystaw B2
0652 | Promocja statystyki BS5
066 Biuletyn Informacji Publicznej BE10
07 Wspolpraca krajowa
070 Wspolpraca z Prezydentem RP i Kan- A
celariag Prezydenta RP
071 Wspolpraca z Parlamentem
0710 |Odpowiedzi na interpelacje i zapytania A
poselskie i senatorskie
0711 Koordynacja wspodtpracy z Sejmem| BEI10
1z Senatem
0712  |Karty wstepu do budynkow Parlamentu B2
072 Wspélpraca z Prezesem Rady Mini-
stréw, Rada Ministrow, Kancelaria
Prezesa Rady Ministréw
0720 | Udziat w komitetach Rady Ministrow A
0721 Delegowanie do udzialu w komisjach, A W tym Komisji Wspdlnej Rzadu
zespotach, grupach migdzyresortowych 1 Samorzadu Terytorialnego.
0722 | Odpowiedzi na zapytania z KPRM BEI10
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0723  |Karty wstgpu na teren Kancelarii Prezesa B2
Rady Ministréw
073 Wspélpraca z ministerstwami oraz A
urzedami centralnymi
074 Wspélpraca z administracja lokalna
0740 | Wspolpraca z organami terenowej admi- A
nistracji rzadowej
0741 Wspotpraca z organami samorzadu tery- A
torialnego
075 Wspélpraca z organizacjami politycz-| BE50
nymi, spolecznymi i non-profit
076 Wspélpraca z placowkami naukowymi | BES0
077 Wspélpraca z pozostalymi podmiotami | BE10 |Nie dotyczy innych jednostek
statystyki publicznej. Sprawy
wymagajace wspélpracy miedzy
jednostkami statystyki publicz-
nej rejestruje si¢ wg tematow,
jakich dotycza.
08 Wspolpraca migdzynarodowa
080 Ogdlne zasady wspélpracy miedzyna- A
rodowej
081 Wspolpraca w ramach Unii Europej-
skiej
0810 | Proces legislacyjny UE A
0811 Wspoétpraca z Komisja Europejska A
(EUROSTAT-em)
0812 |Wspolpraca z urzedami statystycznymi A
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
082 Wspélpraca z organizacjami miedzy-
narodowymi
0820 | Wspotpraca z ONZ BE10
0821 Wspotpraca z OECD BE10
0822 | Wspodlpraca z innymi organizacjami mig-| BEI10
dzynarodowymi
083 Wspolpraca z urzedami statystycznymi A
krajow niebedacych czlonkami UE
084 Shuzbowe wyjazdy zagraniczne BE10 |Sprawozdania.
085 Przyjazdy delegacji zagranicznych BE10 |Notatki ze spotkan.
086 Obsluga organizacyjna B2 Zyczenia, gratulacje, podzieko-
wania.
087 Programy i projekty wspélfinansowane
ze Srodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
0870  |Inicjowanie programéw 1 projektow| BE10 |W tym ze $rodkow Unii Europej-
wspotfinansowanych ze $rodkow  ze- skiej.
wnetrznych
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0871 Realizacja projektow i programow finan-| BE10 |W tym projekty dotacyjne Komisji
sowanych ze §rodkéw zewnetrznych Europejskich, SISP, SISP-2.
09 Kontrola i nadzor
090 Zasady i tryb przeprowadzania kontro- A W tym analiza ryzyka, plan kon-
li troli i sprawozdanie z przepro-
wadzonych kontroli.
091 Kontrole jednostek statystyki publicz-
nej z ramienia Prezesa GUS
0910 | Kontrole petne z ramienia Prezesa GUS BEI10
0911 Kontrole problemowe z ramienia Prezesa| BEI10
GUS
0912  |Kontrole wycinkowe z ramienia Prezesa| BEI10
GUS
0913 | Kontrole reprezentatywne z ramienia Pre-| BE10
zesa GUS
0914  |Kontrole sprawdzajace z ramienia Prezesa| BE10
GUS
092 Kontrole wewnetrzne jednostki z ra-
mienia dyrektora jednostki
0920 |Kontrole pelne z ramienia dyrektora jed- A
nostki
0921 Kontrole problemowe z ramienia dyrekto- A
ra jednostki
0922  |Kontrole wycinkowe z ramienia dyrektora A
jednostki
0923  |Kontrole reprezentatywne z ramienia dy- A
rektora jednostki
0924  |Kontrole sprawdzajace z ramienia dyrek- A
tora jednostki
093 Kontrole zewngtrzne
0930 Ksiazka kontroli A
0931 Kontrole przeprowadzane przez Najwyz- A
sza Izbg Kontroli
0932  |Kontrole przeprowadzane przez pan- A CBA, ABW itp.
stwowe shuzby specjalne
0933 |Kontrole z ramienia Prezesa Rady Mini- A
strow
0934  |Kontrole panstwowego nadzoru archi- A
walnego
0935 | Kontrole przeciwpozarowe B10
0936 | Kontrole BHP B10
0937  |Kontrole sanitarno-epidemiologiczne B10
0938 Pozostale kontrole zewngtrzne B10
094 Audyt wewnetrzny
0940 | Zasady i tryb przeprowadzania audytu A
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0941 Realizacja zadan audytowych B5

095 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A

1 Kadry
10 Zagadnienia prawne i organiza- Regulacje dotyczace -calej
cyjne z zakresu spraw kadro- statystyki publicznej w zbio-
wych rze aktow normatywnych
Prezesa GUS.

100 Otrzymane od organéow i jednostek| BE10 |M.in. z Ministerstwa Pracy
zewnetrznych regulacje, ich projekty i Polityki Spolecznej, Minister-
oraz wyja$nienia, interpretacje, opinie, stwa Finansow.
akty prawne dotyczace zagadnien
z zaKkresu spraw kadrowych

101 Regulacje wewnetrzne jednostki wla- A Regulamin pracy, umowy zbio-
snej rowe, taryfikatory, zasady wy-

nagradzania, zalozenia polityki
placowej.

102 Regulacje wewnetrzne innych jedno- B2
stek statystyki publicznej

103 Struktura zatrudnienia (etaty) A

104 Strategia zarzadzania zasobami ludz-| BE10
kimi

105 Opisy i wartoSciowanie stanowisk pra- A
cy

106 Wymiana informacji  dotyczacych A
spraw kadrowych ze zwigzkami zawo-
dowymi i przedstawicielami pracowni-
kéw

11 Nawigzywanie, przebieg i roz-
wigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia

110 Nabér pracownikow B5

111 Przebieg zatrudnienia Ostateczne decyzje dotyczace

poszczegélnych oséb dolaczane
sa do akt osobowych.

1110  |Rozmieszczanie i wynagradzanie kadry| BE10 |Delegowanie, przeniesienia, za-

kierowniczej stepstwa, awanse, podwyzki.

1111 Rozmieszczanie 1 wynagradzanie pra- BS5 Delegowanie, przeniesienia, za-

cownikow stepstwa, awanse, zmiany wyna-
grodzenia.

1112 |Nagrody BE10 |Okresowe, specjalne.

1113 | Wynagrodzenia dodatkowe BE10 |Dodatki specjalne, dodatki zada-
niowe, dodatkowe wynagrodzenia
roczne.

1114 | Odznaczenia BE10
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1115 | Kary B* Okres przechowywania zalezny od
obowiazujacych regulacji praw-
nych, nie krétszy niz 5 lat.
1116  |Os$wiadczenia majatkowe lub  inne B* Okres przechowywania zalezny od
oswiadczenia o osobach zatrudnionych obowiazujacych regulacji praw-
i cztonkach ich rodzin nych, nie krotszy niz 5 lat.

112 Postepowanie dyscyplinarne B* Okres przechowywania zalezny
od obowigzujacych regulacji
prawnych, nie krétszy niz S lat.

113 Opiniowanie i ocenianie oséb zatrud-| BES

nionych
114 Prace zlecone
1140 | Prace zlecone ze sktadkg ZUS B50
1141 Prace zlecone bez sktadki ZUS B10

115 Staze, wolontariat, praktyki BE10

116 Wojskowe sprawy osob zatrudnionych | BE10

117 Zgody na podjecie dodatkowego za- BS

trudnienia i podjecie zajeé¢ zarobko-
wych
12 Ewidencja osobowa

120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BES0

121 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wyna- BS

grodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Zapobieganie wypadkom i chorobom
zawodowym
1300  |Przeglady warunkéw 1 bezpieczenstwa A Analizy i kontrole wewngtrzne
pracy stanu BHP.
1301 Charakterystyka stanowisk pracy wraz A
z oceng ryzyka zawodowego
1302  |Dziatania w zakresie zwalczania wypad-| BE10
kow, chorob zawodowych 1 ryzyka
W pracy
1303 |Regulacje wewnetrzne dotyczace przy-| BEI10
dziatéw odziezy i wyposazenia ochronne-
g0
131 Wypadki i zdarzenia wypadkowe A
132 Warunki szkodliwe i choroby zawodo-
we
1320 | Warunki szkodliwe BE10
1321 Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1322 | Choroby zawodowe BEI10

133 Szkolenia i instruktaze z zakresu BHP BE10

134 Obrona cywilna i zarzadzanie kryzy-| B10

sowe
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14 Szkolenie i doskonalenie zawo-
dowe
140 Szkolenia organizowane przez jednost-
ke

1400  |Plan szkolen A

1401 Przygotowanie planu szkolen B2

1402 | Programy szkolen A

1403 Opracowania merytoryczne i metodolo- BS5

giczne szkolen
1404 | Realizacja szkolen B2 Listy obecnosci, sprawozdania.
141 Szkolenia zewnetrzne BS
142 Shuzba przygotowawcza
1420 |Indywidualny program stuzby przygoto-| BE10
wawczej
1421 Realizacja shuzby przygotowawczej B2
143 Indywidualny rozwdj zawodowy
1430  |Ustalanie indywidualnych $ciezek rozwo-| BE10 |IPRZ.
ju zawodowego

1431 Doksztalcanie indywidualne w ramach B5 Studia, studia podyplomowe, stu-

oferty szkot wyzszych dia doktoranckie.

1432 | Szkolenia, staze i studia zagraniczne BS5

1433 | Pozostate formy podnoszenia kwalifikacji B5

zawodowych
144 System doskonalenia zawodowego
1440  |Program wymiany wiedzy BS5
1441 Strategia i rozwdj zawodowy BS5
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy

1500 | Dowody obecnosci w pracy B3 Listy obecnosci.

1501 Absencja w pracy B10 |Zwolnienia lekarskie i in.

1502 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3 W tym indywidualne schematy
czasu pracy.

1503  |Rozliczenia czasu pracy B3 Nadgodziny, wyjscia w godzinach
stuzbowych, odpracowywanie
wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

1504 |Delegacje stuzbowe B3

151 Urlopy

1510 | Urlopy wypoczynkowe BS5 Whnioski  urlopowe,  wnioski
o zmiang terminu urlopu, plany
i harmonogramy urlopow.

1511 Urlopy zwiazane z rodzicielstwem BS5 Ostateczne decyzje dotyczace po-
szczegblnych o0sob dolaczane sa
do akt osobowych.
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1512 | Urlopy wychowawcze B5 Ostateczne decyzje dotyczace po-
szczegblnych o0sob dolaczane sa
do akt osobowych.

1513 | Urlopy okolicznosciowe BS5

1514 | Urlopy szkolne BS5

1515 | Urlopy bezptatne B5 Ostateczne decyzje dotyczace po-
szczegolnych osob dofaczane sa
do akt osobowych.

16 Sprawy socjalno-bytowe
160 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane
w ramach zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych
1600 | Podstawowe zasady polityki socjalno-| BE10 |Regulacje dotyczace ZFSS (w tym
-bytowej i gospodarowania $rodkami regulaminy, plany podzialu $rod-
ZFSS kéw funduszu).

1601 | Wypoczynek urlopowy BS5 Whnioski, pisma, wykazy, rozlicze-
nia.

1602 | Dziatalno$¢ rekreacyjna, sportowa, kultu- B5 Whioski, pisma, wykazy, rozlicze-

ralna i turystyczna nia.

1603  |Pozyczki na cele mieszkaniowe BS5

1604 | Pomoc materialna w formie rzeczowej BS W tym zakup paczek $wiatecznych
dla dzieci pracownikow.

1605 | Pomoc materialna w formie finansowej BS5 W tym zapomogi finansowe,
$wiadczenia pieni¢zne (np. jako
pomoc przedswiateczna).

1606 |Opieka socjalna nad rencistami i emery- BS5

tami

1607 | Wypoczynek dzieci i mtodziezy B5 W tym kolonie, obozy, zielone
szkoty itp. (wnioski, wykazy).

1608 Oswiadczenia finansowe zwiazane z usta- B5

leniem uprawnien do $wiadczen socjal-

nych
161 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B5
162 Opieka zdrowotna

1620 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowot- | BE10

nej

1621 |Badania lekarskie w zakresie medycyny| BI10 |Orzeczenia lekarskie dotyczace

pracy poszczegdlnych osob dotacza sig
do akt osobowych.
17 Ubezpieczenia spoleczne

170 Zgloszenia do ubezpieczenia spoleczne-| B10
go i zdrowotnego

171 Obsluga ubezpieczenia spolecznego| B10
i zdrowotnego

172 Zaswiadczenia o zgloszeniu do ubezpie- B5
czenia i wyrejestrowaniu z ubezpieczenia
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173 Zaswiadczenia o uprawnieniu do zasil- B5
kow

174 Emerytury i renty — kapital poczat- B3 Whioski do ZUS i inne doku-
kowy menty.

175 Uprawnienia emerytalne B10 |Naliczenia emerytur (RP7).

176 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10

2 Administrowanie Srodkami

rzecZowymi

20 Regulacje oraz wyjasnienia, in-| A
terpretacje, opinie dotyczace za-
gadnien z zakresu spraw admi-
nistrowania Srodkami rzeczo-
wymi

21 Administracja nieruchomosci

210 Nabywanie i zbywanie, stan prawny A Dokumentacja zwigzana z na-

nieruchomosci bywaniem i zbywaniem obiek-
tow, ustalaniem prawa wlasno-
$ci, warunkami zagospodarowa-
nia przestrzennego itp.

211 Udostepnianie i oddawanie w najem BS Okres przechowywania liczy sie
lub w dzierzawe wlasnych nieruchomo- od daty utraty obiektu lub wyga-
Sci $nigcia umowy najmu.

212 Najmowanie lokali od innych na po- B5S Okres przechowywania liczy si¢
trzeby wlasne i uzytkowanie lokali udo- od daty utraty obiektu lub wyga-
stepnionych $nigcia umowy najmu.

213 Dokumentacja techniczna nieruchomo- Ksiazka obiektu. Do momentu
Sci zbycia obiektu przechowywana

w komorce wiodacej.
2130  |Dokumentacja techniczna obiektow za- A
bytkowych i nietypowych
2131 Dokumentacja techniczna pozostalych| BES5 |Okres przechowywania liczy si¢
obiektow od momentu zbycia lub rozbiorki
obiektu.
214 Inwestycje i remonty kapitalne
2140  |Przygotowanie i realizacja inwestycji| BE10 |W tym pozwolenia na budoweg lub
i remontow kapitalnych zmiang  sposobu  uzytkowania
obiektow 1 wykorzystania terenow.
2141 Dokumentacja  techniczna inwestycji| BE20
i remontow kapitalnych
215 Eksploatacja nieruchomosci
2150 |Przygotowanie i realizacja remontow B5
biezacych
2151 Dokumentacja techniczna remontéw bie-| BES
zacych
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2152 |Konserwacja i eksploatacja biezaca bu- BS5 Korespondencja dot. konserwacji,
dynkow, lokali i pomieszczen zaopatrzenia w energig¢ elektrycz-
ng, wodg, gaz, sprawy o$wietlenia
i ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowa-
nie itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
2153  |Informacje biezace dotyczace eksploatacji B2 Komunikaty i zawiadomienia
obiektu o awariach i planowanych dziata-
niach konserwatorskich.
216 Podatki i oplaty publiczne B10
22 Gospodarka materialowa
220 Zaopatrzenie BS
221 Obstuga Srodkéw rzeczowych
2210 |Magazynowanie i uzytkowanie srodkow | B10 |Dowody przychodu i rozchodu,
trwatych i nietrwatych zestawienia ilo$ciowo-wartoscio-
we, zestawienia wyposazenia,
ksiggi inwentarzowe.
2211  |Ewidencja $rodkow trwatych i nietrwa-| BI10
tych
2212 |Rejestry wyposazenia niskocennego BS5 Dotyczy wyposazenia, ktore nie
jest $rodkiem trwalym i nie jest
ewidencjonowane w Softus-ie, np.
kalkulatory, czajniki, telefony.
2213 |Przyjecie do uzytkowania $rodkow trwa-| B10 |Dokumenty OT, PN, WN i inne
lych, pozostatych srodkow trwatych oraz emitowane z systemu Softus.
wartosci niematerialnych i prawnych
2214 |Zmiana miejsca uzytkowania S$rodkow | B10 |Dokumenty MT i MN emitowane
trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych z systemu Softus.
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
2215 |Likwidacja $rodkow trwatych, pozosta-| B10 |Dokumenty LT, LP, LN i inne
tych $rodkéw trwatych oraz wartosci emitowane z systemu Softus.
niematerialnych i prawnych
2216  |Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B2 Opisy techniczne, instrukcje ob-
srodkéw trwatych stugi, karty gwarancyjne. Okres
przechowywania liczy si¢ od mo-
mentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia.
2217 |Ewidencja osobistego wyposazenia pra- B5 Czas przechowywania liczony od
cownikow momentu ustania stosunku pracy.
222 Gospodarowanie odpadami (surowca- BS
mi wtérnymi)
223 Sprzedaz skladnikéw majatkowych BS
23 Transport
230 Zakup Srodkow i ushug transportowych BS
231 Eksploatacja wlasnych $rodkéw trans-
portu
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2310 |Zasady wykorzystywania samochodow BS5 Wydane przez dyrektora jednost-
stuzbowych ki — 022.
2311 Ewidencja $rodkéw transportu B10
2312 |Przeglady, naprawy, ubezpieczenie BS
2313 Wypadki i uszkodzenia B10
2314  |Karty drogowe B5
2315 | Gospodarka paliwowa BS5
232 Samochody prywatne uzytkowane do BS M.in. pisma dotyczace zgody na
celéw stuzbowych uzywanie samochodéw prywat-
nych do celéw stuzbowych.
24 Lacznosé
240 Telekomunikacja
2400 | Zakup ushug telekomunikacyjnych BS5
2401 Opisy i1 schematy dziatania systeméw | B10 |Dokumentacja dotyczaca central
telekomunikacyjnych telefonicznych, projekty sieci tele-
fonicznych i projekty przebudowy
sieci.
2402 | Funkcjonowanie systemoéw telekomuni- BS5
kacyjnych
2403  |Ewidencja korzystania z telefonéw stuz- B2 W tym bilingi i rozliczenia korzy-
bowych (stacjonarnych i komérkowych) stania dla celéw prywatnych.
241 Przesylki pocztowe i kurierskie
2410  |Specyfikacja ustug pocztowych i kurier- B5
skich
2411 Ewidencja nadania przesytek pocztowych B2
i kurierskich
25 Gospodarka energetyczna
250 Dokumentacja techniczno-dozorowa, BS
przepisy zewnetrzne, limity energii,
przeglady sieci i urzadzen energetycz-
nych
251 Dokumentacja techniczno-dozorowa, BS
przeglady sieci i instalacji cieplowni-
czych
26 Ochrona mienia
260 Ubezpieczenia majatkowe B10 |Ubezpieczenia od pozaru, kra-
dziezy.
261 Ochrona przeciwpozarowa B10
262 Ochrona fizyczna budynkéw i pomiesz-| B10 |Plany ochrony obiektéw, wspol-
czen praca z firmami ochroniarskimi,
zabezpieczenia antywlamaniowe.
Dostep oséb — 903.
263 Plany ochrony infrastruktury krytycz- A
nej
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27 Przetargi, kontrakty
270 Rejestr zaméwien publicznych B10
271 Zamoéwienia podlegajace ustawie o za- BS
méwieniach publicznych
272 Zamoéwienia nie podlegajace ustawie
0 zamodwieniach publicznych
2720 |Zamodwienia z trybem wyboru wykonaw- B5
cy
2721 Zamoéwienia bez trybu wyboru wykonaw- BS
cy
273 Dokumentacja zwigzana z Centrum B5S
Uslug Wspélnych
3 Finanse
30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Wyjasnienia, opinie, interpretacje do- A
tyczace planowania i realizacji budzetu
301 Wieloletnia prognoza finansowa A
302 Planowanie budzetu sluzb statystyki
publicznej
3020 |Budzet stuzb statystyki publicznej i jego A
zmiany
3021 |Przygotowanie projektu budzetu stuzb| BES
statystyki publiczne;j
303 Planowanie budzetu jednostki
3030 |Budzet jednostki i jego zmiany A
3031 |Przygotowanie projektu budzetu jednostki | BES
304 Realizacja budzetu
3040 | Stanowiska, wyjasnienia, opinie, interpre- B5
tacje dotyczace realizacji budzetu
3041 Harmonogramy 1 zapotrzebowania na B5
srodki finansowe
3042 | Analizy z realizacji budzetu BS
3043 |Sprawozdania okresowe z wykonania| BEI10
budzetu
3044  |Roczne sprawozdania finansowe A
3045 |Rewizja budzetu i jego bilansu A
305 Finansowanie
3050 | Finansowanie dziatalno$ci B5
3051 Finansowanie inwestycji BS5
3052 | Finansowanie remontow BS
3053 | Wspolpraca z bankami obstugujacymi BS
3054 | Gospodarka pozabudzetowa BS5
306 Egzekucja i windykacja B10 |W tym zaje¢cia administracyjne
i sadowe.
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31 Rachunkowos$¢ i obsluga finan-
sowa
310 Obrot gotéwkowy i bezgotowkowy
3100 | Obrot gotowkowy BS5
3101 Obrot bezgotowkowy BS5
3102 |Obshuiga wadium, gwarancji bankowych B5
i ubezpieczeniowych
311 Ksiggowos¢
3110 | Dowody ksiggowe B5
3111 Dokumentacja ksiggowa BS5
3112 | Rozliczenia BS5
3113 Ewidencja syntetyczna i analityczna BS5
3114 | Uzgadnianie sald BS5
3115 | Ksiggowos¢ materialowa B5
3116 |Zobowiazania B5
312 Obsluga finansowa projektow wspolfi-
nansowanych ze Srodkow europejskich
3120 | Stanowiska, wyjasnienia, opinie, interpre-| B10
tacje dotyczace realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw europej-
skich
3121 Dowody ksiggowe zwiazane z obsluga| B10
projektow wspodtfinansowanych ze $rod-
kéw europejskich
3122 |Dokumentacja  ksiggowa  projektow | BI10
wspotfinansowanych ze srodkoéw europej-
skich
3123 |Rozliczenia zwiazane z projektami wspol-| BI10
finansowanymi ze $srodkéw europejskich
3124 |Ewidencja syntetyczna 1 analityczna| BI10
zwigzana z projektami wspolfinansowa-
nymi ze srodkoéw europejskich
3125 |Uzgadnianie sald zwiazane z projektami| BI10
wspolfinansowanymi ze $rodkow euro-
pejskich
313 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3130 | Dokumentacja ptac B5
3131 Dokumentacja potracen z ptac na wniosek B5
pracownika
3132 | Potracenia komornicze z ptac B5
3133 |Listy ptac B50
3134 | Kartoteki wynagrodzen B50
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3135 |Deklaracje podatkowe i rozliczenia po- B5 Okres przechowywania liczy sig
datku dochodowego od poczatku roku nastgpujacego
po roku, w ktorym uptynat termin
przekazania zadatku.
3136 |Deklaracje na PFRON BS5
3137 |Dokumentacja dotyczaca sktadek na| BS50
ubezpieczenie spoteczne
3138 | Dokumentacja wynagrodzen z bezosobo-| BS50
wego funduszu ptac ze sktadka na ZUS
3139  |Dokumentacja wynagrodzen z bezosobo-| BI10
wego funduszu ptac bez sktadki na ZUS
314 Obsluga finansowa kontraktéw zagra-
nicznych
3140 |Stanowiska, wyjasnienia, opinie, interpre-| B10
tacje dotyczace realizacji kontraktow za-
granicznych
3141 |Dowody ksiggowe dotyczace kontraktow | BI10
zagranicznych
3142  |Dokumentacja ksiggowa dotyczaca kon-| BI10
traktow zagranicznych
3143  |Rozliczenia kontraktoéw zagranicznych B10
3144 |Ewidencja syntetyczna i analityczna kon-| B10
traktow zagranicznych
3145 |Uzgadnianie sald kontraktow zagranicz-| BI10
nych
32 Rejestr umow cywilnoprawnych
jednostki
320 Rejestr uméw zlecenia i o dzielo z oso-| BE10
bami fizycznymi
321 Rejestr uméw z osobami prawnymi BE10
33 Oplaty i ustalanie cen za uslugi
wlasne
330 Ustalanie i zwalnianie z oplat BS
331 Ustalanie cen za wlasne ushugi B5S
34 Inwentaryzacja
340 Wycena i przecena B10
341 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, BS
sprawozdania z przebiegu inwentary-
zacji i ro6znice inwentaryzacyjne
342 Inwentaryzacja ciagla BS
35 Dyscyplina finansowa BE10
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4 Statystyka — metodologia,
standardy, rejestry staty-
styczne
40 Metodologia i jako$¢
400 Metodologia badan statystycznych

4000 |Metodologia badan statystycznych staty- A
styki publiczne;j

4001 Wspotpraca migdzynarodowa w zakresie | BES5
metodologii badan

4002 |Koordynowanie i monitorowanie prze- B2
biegu prac metodologicznych

401 Jakos$¢ badan statystycznych

4010 |Zasady i wytyczne dotyczace jakosci w A
statystyce publicznej

4011 Dokumentacja zwiazana z Europejskim| B10
Kodeksem Praktyk Statystycznych

4012 | Ocena i monitorowanie jako$ci badan BE10 | W tym raporty, mierniki, listy kon-

trolne, przeglady.

4013 | Wspolpraca w zakresie jakosci badan BS5

41 System Metadanych Statystycz-
nych
410 Stownik Pojeé Statystycznych B10
411 Listy kodowe Systemu Metadanych| BI10
Statystycznych
412 Katalog zmiennych Systemu Metada-| B10
nych Statystycznych
413 Wielkosci i wskazniki oglaszane w Sys-| B10
temie Metadanych Statystycznych
414 Jednostki miary w Systemie Metada-| BI10
nych Statystycznych
42 Standardy klasyfikacyjne
420 Standardy klasyfikacyjne Unii Euro-| BE10
pejskiej
421 Standardy Kklasyfikacyjne o zasiggu| BEI10
ponadeuropejskim
422 Standardy klasyfikacyjne i nomenkla-
tury krajowe

4220 |Zmiany do klasyfikacji krajowych B10

4221 Interpretacje standardow  klasyfikacyj- B5
nych (opinie, informacje)

4222  |Pozostala  korespondencja  dotyczaca| BS
standardow europejskich i nomenklatur
krajowych

4223  |Publikacje drukowane i na nosnikach A
magnetycznych dotyczace standardow i
nomenklatur krajowych
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43 Operaty i rejestry statystyczne
430 Baza Jednostek Statystycznych
4300 |Koncepcja i zalozenia Bazy Jednostek A
Statystycznych
4301 Zasady prowadzenia Bazy Jednostek Sta-| BE10
tystycznych
4302 | Aktualizacja danych Bazy Jednostek Sta- BS5
tystycznych
4303 Wspotdziatanie jednostek statystyki pu- BS
blicznej w zakresie Bazy Jednostek Staty-
stycznych
4304 | Wspolpraca migdzynarodowa dotyczaca| BI10
Bazy Jednostek Statystycznych
4305 |Materialy szkoleniowe i wytyczne dla BS
uzytkownikow Bazy Jednostek Staty-
stycznych
4306 |Biezace administrowanie Baza Jednostek B2 W tym upowaznienia do dostepu
Statystycznych do bazy.
431 Operat do Badan Spotecznych
4310 |Koncepcja i zatozenia Operatu do Badan A
Spolecznych
4311 Zasady prowadzenia Operatu do Badan| BEI10
Spotecznych
4312 | Aktualizacja danych Operatu do Badan BS5
Spotecznych
4313 Wspotdziatanie jednostek statystyki pu- BS
blicznej w zakresie Operatu do Badan
Spotecznych
4314 Materiaty szkoleniowe 1 wytyczne dla BS
uzytkownikéw dotyczace Operatu do
Badan Spotecznych
432 Centralny Operat do Badan Rolniczych
4320 |Koncepcja i zatozenia Centralnego Ope- A
ratu do Badan Rolniczych
4321 Zasady prowadzenia Centralnego Operatu| BE10
do Badan Rolniczych
4322 Aktualizacja danych Centralnego Operatu BS
do Badan Rolniczych
4323 Wspbldziatanie jednostek statystyki pu- BS5
blicznej w zakresie Centralnego Operatu
do Badan Rolniczych
4324 |Materialy szkoleniowe i wytyczne dla BS5
uzytkownikow dotyczace Centralnego
Operatu do Badan Rolniczych
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5 Statystyka — badania sta-
tystyczne
50 Projektowanie, programowanie
i planowanie badan
500 Wieloletnie plany i strategie rozwoju
badan statystycznych
5000 |Prace nad projektem kierunkdéw rozwoju A
polskiej statystyki publicznej
5001 Uaktualnienia, zmiany kierunkdéw rozwo- A
ju polskiej statystyki publicznej
5002 |Monitorowanie realizacji wieloletnich| BEI10
strategii rozwoju polskiej statystyki pu-
blicznej
501 Zbieranie informacji zasilajacych Sys- B2
tem Polska Statystyka Publiczna
502 Rozpoznanie potrzeb informacyjnych
uzytkownikow
5020 |Konsultacje, opinie, uzgodnienia podsta- B2
wowej wersji projektu programu badan
statystycznych statystyki publicznej
5021 Potrzeby uzytkownikow zglaszane inny- B2
mi kanatami poza konsultacjami do pro-
jektu programu badan
503 Pozastatystyczne systemy informacyjne B2 Wspolpraca z gestorami pozasta-
tystycznych systeméw informa-
cyjnych i jednostkami statystyki
publicznej w zakresie identyfika-
cji systeméw, oceny ich zawartosci
informacyjnej, dostepnosci da-
nych, zapotrzebowania na dane,
zbierania od gestoréw podstawo-
wych informacji o systemach in-
formacyjnych,  opracowywania
oraz udostepniania tych informa-
cji, prace przygotowawcze zwia-
zane z pozyskiwaniem danych.
504 Roczny program badan statystycznych Prace zwiazane z przygotowa-

statystyki publicznej

niem podstawowej wersji PBSSP
i projektow zmieniajacych roz-
porzadzenie w sprawie PBSSP.
Ostateczna wersja programu
archiwizowana jest w ramach
hasta 0200. W ramach dokumen-
tacji badania archiwizowany jest
fragment dotyczacy danego ba-
dania.
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5040 |Prace zwiazane z przygotowaniem w de-| BES
dykowanym systemie informatycznym
projektu rocznego programu badan staty-
stycznych statystyki publicznej, wersje
projektu programu

5041 Prace zwiazane z przygotowaniem pro-| BES5 |Zalozenia, harmonogramy do
jektu rocznego programu badan staty- opracowania projektu podstawo-
stycznych statystyki publicznej, wersje wego programu badan. Korespon-
projektu programu dencja z jednostkami wewngtrz-

nymi i zewnetrznymi.

5042  |Prace zwiazane z przygotowaniem zmian | BES | Wszystkie prace lacznie z uzgod-
do programu badan statystycznych staty- nieniem projektu zmian. Kore-
styki publicznej spondencja z jednostkami we-

wnetrznymi i zewngtrznymi.
505 Koszty i zrodla finansowania badan BS
statystycznych
506 Wzory formularzy sprawozdawczych, Gotowe wzory formularzy ar-
kwestionariuszy, ankiet statystycznych chiwizowane sa3 w ramach hasla
dot. rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw w sprawie wzo-
réw formularzy sprawozdaw-
czych, kwestionariuszy, ankiet
statystycznych.

5060 |Opracowanie wzoréw formularzy i ankiet| BES
statystycznych

5061 Opracowanie projektu podstawowego| BES5
zatacznika do rozporzadzenia w sprawie
wzorow formularzy sprawozdawczych,
kwestionariuszy, ankiet statystycznych

5062 |Opracowanie projektu zmieniajacego| BES
zalacznik do rozporzadzenia w sprawie
wzoréow formularzy sprawozdawczych,
kwestionariuszy, ankiet statystycznych

507 Planowanie badan statystycznych

5070 |Wytyczne i zatozenia do Planu Opraco- A Obejmuje rowniez aktualizacjg
wan Statystycznych POS.

5071  |Plan Opracowan Statystycznych GUS na A
dany rok

5072 |Harmonogramy przetwarzania danych i B2 Harmonogramy przetwarzania da-
harmonogramy wdrazania metod zbiera- nych i harmonogramy wdrazania
nia danych (CAPI, CATI, CAIl) metod zbierania danych (CAPI,

CATI CAID).

5073  |Organizacja badan i innych prac staty- B2 Dokumenty opisujace organizacj¢
stycznych badan.

5074  |Organizacja prac w portalu sprawozdaw- B2
czym

51 Zbieranie danych
510 Opracowywanie wykazow jednostek B5
uczestniczacych w badaniu
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511 Sprawozdawczo$¢ statystyczna BE10 |Korespondencja z jednostkami
sprawozdawczymi w tym dotycza-
ca obowiazkow sprawozdawczych.
512 Badania ankietowe BS
513 Zbieranie danych z pozastatystycznych B2 Organizacja pozyskiwania da-
systemow informacyjnych nych, monitorowanie jakoSci,
w tym terminowosci.
52 Przetwarzanie zbioréw danych
520 Przeksztalcanie danych z pozastaty-| B10
stycznych systeméw informacyjnych w
zbiory danych statystycznych
521 Imputacja danych B10
522 Uogolnianie wynikow badan reprezen- B2
tacyjnych
523 Wyprowadzanie zmiennej wynikowej BES
524 Pozostale zadania zwigzane z przetwa-| BE10 |Operacje analityczne wykony-
rzaniem i opracowaniem danych jed- wane na danych jednostkowych.
nostkowych
525 Kontrola jako$ciowa zbioréw danych BES Blf:zqca kontrola  jakosciowa
zbioru.
53 Analiza danych
530 Analiza wynikéw wstepnych BS Analiza, przeglad, wyjasnienia.
531 Nalozenie tajemnicy BS
532 Analizy przestrzenne B5
533 Analityczne opracowanie zagregowa- B2
nych wynikéw badan statystycznych
54 Monitorowanie i ocena realizacji
badania
540 Informacja o przebiegu realizacji Pro- B2 Meldunki z postepu prac wynika-
gramu Badan Statystycznych Statysty- jacych z zapisow PBSSP i POS.
ki Publicznej i Planu Opracowan Sta-
tystycznych
541 Raporty z przebiegu badan statystycz- B2 Raporty z przebiegu badan, spo-
nych rzadzane na podstawie ocen jed-
nostek statystyki publicznej re-
alizujacych badania.
542 Opracowanie raportéw kompletnoSci B2
badan statystycznych
543 Biezace monitorowanie jakosci realiza- B2
cji poszczegolnych etapow badan staty-
stycznych
55 Zintegrowany System Realizacji
Badan Statystycznych
550 Organizacja i koordynacja prac na B5S
potrzeby realizacji Programu ZSRBS
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551 Organizacja, koordynacja i kontrola B2
prac wdrozeniowych ZSRBS

552 Pozyskiwanie danych w ramach B2
ZSRBS

553 Przetwarzanie danych w ramach B2
ZSRBS

554 Analiza danych w ramach ZSRBS B2

555 Obstuga klientéw w ramach ZSRBS B2

556 Dostarczanie uslug IT na potrzeby B2
ZSRBS

56 Koordynacja i organizacja ba-| B2
dan statystycznych
57 Spisy powszechne i mikrospisy

570 Tematyka i metodologia spiséw po- A
wszechnych i mikrospisow

571 Konsultacje i opinie ekspertéw doty- A
czgce spisé6w powszechnych i mikrospi-
sOW

572 Organizacja pozyskiwania i zbierania
danych spisowych

5720 |Rozpoznanie, pozyskiwanie i wykorzy-| BEI0
stanie danych z pozastatystycznych sys-
temow informacyjnych
5721 Metody CAxI BE10 |Instrukcje i projekty aplikacji for-
mularzowych, zakres informacyj-
ny formularzy itp.

573 Dokumentacja zarzadcza i monitoruja-| BE10 |Zarzadzenia komisarzy spiso-
ca organizacje i realizacje prac spiso- wych, komunikaty, raporty,
wych meldunki z prac itp.

574 Organizacja struktur spisowych

5740 | Organizacja i dzialalno$¢ Centralnego A
Biura Spisowego oraz grup metodolo-
gicznych

5741 Organizacja wojewodzkich biur spiso-| B10
wych

5742 | Organizacja gminnych biur spisowych B10

5743 | Rachmistrze spisowi i teleankieterzy B10

5744 | Szkolenia 0sOb uczestniczacych w spi- B2
sach

575 Dokumentacja podzialu kraju na rejo- B2 W tym GIS.
ny i obwody spisowe

576 Organizacja i realizacja przetwarzania| BE10
i upowszechniania danych

577 Koszty spisow i mikrospisow A
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58

Dane wynikowe — prace wielo-
dziedzinowe

580

Koordynacja prac nad zestawami
wskaznikéw wielodziedzinowych

5800

Gospodarcze wskazniki krotkookresowe
i eurowskazniki

BE10

5801

Pomiar zrbwnowazonego rozwoju

BE10

5802

Statystyczne aspekty monitorowania stra-
tegii rozwoju dla UE i ich realizacji na
szczeblu krajowym

BE10

5803

Pozostate prace dotyczace zestawow
wskaznikow wielodziedzinowych

BE10

581

Koordynacja prac nad zestawami
wskaznikéw dotyczacych sytuacji spo-
lecznej

BE10

582

Koordynacja prac nad zestawami
wskaznikéw dotyczacych sytuacji go-
spodarczej

BE10

583

Opiniowanie zewnetrznych dokumen-
téw, raportéw i programow dotycza-
cych rozwoju spoleczno-gospodarczego
kraju

5830

Opiniowanie zewngtrznych dokumentow,
raportdw 1 programow dotyczacych roz-
woju spoteczno-gospodarczego — krajo-
wych

B2

5831

Opiniowanie zewngtrznych dokumentow,
raportow i programow dotyczacych roz-
woju spoleczno-gospodarczego — zagra-
nicznych

B2

Dzialalnos¢ informacyjno-
-wydawnicza

60

Udostepnianie danych

600

Zasady udostepniania danych staty-
stycznych oraz z krajowych rejestrow
urzedowych

6000

Zasady ogdlne udostgpniania danych sta-
tystycznych oraz z krajowych rejestrow
urzgdowych

6001

Rozstrzygnigcia szczegdlowe dotyczace
udostgpniania danych statystycznych oraz
z krajowych rejestrow urzedowych

B5

601

Obsluga informacyjna odbiorcow kra-
jowych

BS5

602

Obstuga informacyjna odbiorcow za-
granicznych




Dziennik Urz¢dowy

Poz. 64 — 51— Glownego Urzedu Statystycznego
Oznacze-
e Uszczegotowienie hasta
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorn R N e
archiwal-
nej
6020 |Obstuga informacyjna Organizacji Naro- B5
dow Zjednoczonych
6021 Obstuga informacyjna Unii Europejskiej B5
i jej organizacji
6022 |Obstuga informacyjna pozostatych orga- B5
nizacji mi¢dzynarodowych
6023 Obstuga informacyjna organdow poszcze- B5
g6Inych panstw
6024  |Obstuga informacyjna pozostatych od- B5
biorcow zagranicznych
603 Koordynacja prac zwiazanych z prze-| B10
prowadzeniem badan na zlecenie
604 Wspélpraca z innymi jednostkami sta- BS
tystyki publicznej w zakresie dzialalno-
$ci informacyjnej
61 Rozpowszechnianie informacji
za posrednictwem internetu
610 Zasady upowszechniania informacji w B2
sieci internet
611 Internetowy portal informacyjny staty-
styki publicznej
6110 |Portal informacyjny statystyki publicznej| BE10
— artykuty, opracowania
6111 Portal informacyjny statystyki publicznej B2
— informacje biezace
6112 | Wspolpraca jednostek statystyki publicz- B2
nej w zakresie prowadzenia portalu in-
formacyjnego
6113 Wspolpraca z uzytkownikami internetu B2
612 Wspolpraca z Intranetem Eurostatu BE10
613 Specjalny Standard Upowszechniania
Danych
6130 | Koordynacja krajowa BES
6131 Biuletyn Standardu Upowszechniania B5
Danych
614 Administrowanie systemami i aplika- B2
cjami do obstugi portalu internetowego
615 Obsluga Portalu Geostatystycznego BE10
616 Obstluga Systemu STRATEG BES
62 Edukacja statystyczna
620 Plany dzialalno$ci edukacyjnej A
621 Opracowywanie merytoryczne i meto- BS
dologiczne koncepcji edukacji staty-
stycznej
622 Realizacja zadan edukacyjnych B2




Dziennik Urz¢dowy

Gléwnego Urzedu Statystycznego — 52— Poz. 64
Oznacze-
e Uszczegotowienie hasta
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorn R N e
archiwal-
nej
63 Publikacje i opracowania
630 Strategie i plany wydawnicze
6300 |Strategie i zasady dziatalnosci wydawni- A
czej
6301 Plany wydawnicze statystyki publicznej A
6302 | Plany wydawnicze jednostki wiasnej BES
631 Przygotowanie wydawnictw
6310 |Standardy edytorskie A
6311 Redakcja techniczna BE2
6312  |Redakcja merytoryczna BE2
6313 | Numery ISSN, ISBN BS5
632 Dzialalno$¢ poligraficzna B2
633 Dystrybucja i promocja wydawnictw
6330 |Rozdzielniki publikacji B2
6331 Rozdzielniki opracowan sygnalnych B2
6332 | Promocja wydawnictw B2
634 Sprawozdania i analizy dzialalnoSci
wydawniczej
6340 |Analizy dzialalnosci wydawniczej staty- A
styki publiczne;j
6341 Sprawozdania z realizacji planow wy-| BE10
dawniczych statystyki publicznej
6342  |Sprawozdania z realizacji planow wy- BS5 Miesigczny meldunek z wykona-
dawniczych jednostki wtasnej nia planu.
635 Obsluga redakcyjna czasopism i serii B2
wydawniczych
636 Przygotowanie = merytoryczno-redak-
cyjne publikacji i opracowan
6360 |Publikacje i opracowania zbiorcze B2
6361 |Publikacje i opracowania zbiorcze z za-
kresu porownan migdzynarodowych
6362 | Publikacje i opracowania branzowe B2
64 Zarzadzanie zbiorami bibliotecz-| BE10
nymi
7 Rejestry urzedowe
70 Rejestr REGON
700 Zalozenia i zasady funkcjonowania
rejestru REGON
7000 | Dokumentacja rejestru REGON A
7001 Dokumentacja realizacyjna — instrukcje,| BE25
wytyczne rejestru REGON




Dziennik Urz¢dowy

Poz. 64 — 53 — Glownego Urzedu Statystycznego
Oznacze-
s Uszczegotowienie hasta
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorn R N e
archiwal-
nej
7002 |Integracja rejestru REGON z innymi reje- A
strami
7003 Opracowania dotyczace rejestru REGON BES
701 Dokumentacja techniczna rejestru
REGON
7010 | Dokumentacja eksploatacyjna rejestru| BE10
REGON
7011 Analizy 1 modyfikacje rejestru REGON B10
7012  |Kody zrodlowe i1 wynikowe rejestru B2
REGON
702 Zrédla do  aktualizacji  rejestru
REGON
7020 | Wnioski RG papierowe BE10
7021 Whioski RG elektroniczne BEI10
7022  |Dane z innych rejestrow do aktualizacji| BEI10
REGON
7023 | Pozostale zrodta do aktualizacji rejestru| BE10
REGON
703 Dokumentacja zwigzana z obsluga re-
jestru REGON
7030 | Dokumentacja wspodlpracy dotyczacej BS5
rejestru REGON z jednostkami statystyki
publicznej
7031 Dokumentacja wspolpracy dotyczacej BS5
rejestru REGON z organami prowadza-
cymi rejestry bedace zrodtem danych dla
rejestru REGON
7032 | Dokumentacja wspdlpracy dotyczacej B5
rejestru REGON z pozostatymi organami
administracji publicznej i innymi instytu-
cjami publicznymi
7033  |Dokumentacja wspotpracy dotyczacej BS5
rejestru REGON z podmiotami gospodar-
ki narodowej
7034  |Pozostata dokumentacja zwiazana z reje- B2
strem REGON
704 Udostepnianie danych z rejestru
REGON
7040 |Zamowienia na dane z rejestru REGON B5
zlecone przez organy administracji pu-
blicznej
7041 Zamowienia na dane z rejestru REGON B2
zlecone przez inne podmioty
7042 | Zamowienia wewngtrzne na dane z reje- B2
stru REGON




Dziennik Urz¢dowy

Glownego Urzgdu Statystycznego — 54 — Poz. 64
Oznacze-
e Uszczegotowienie hasta
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorn R N e
archiwal-
nej
705 Whioski elektroniczne o wydanie za- B5
Swiadczenia o numerze identyfikacyj-
nym REGON wydawane na zadanie
podmiotu
706 Zbiory danych — rejestr REGON B2
71 Rejestr TERYT
710 Zalozenia i zasady funkcjonowania
rejestru TERYT
7100 | Dokumentacja rejestru TERYT A
7101 Dokumentacja realizacyjna — instrukcje,| BE25
wytyczne dotyczace rejestru TERYT
7102  |Integracja rejestru TERYT z innymi reje- A
strami
711 Dokumentacja techniczna rejestru
TERYT
7110 | Dokumentacja eksploatacyjna rejestru| BEI10
TERYT
7111 Analizy i modyfikacje rejestru TERYT B10
7112 |Kody zrodlowe 1 wynikowe rejestru B2
TERYT
712 Dokumentacja zréodlowa do aktualiza-
cji rejestru TERYT
7120 | Akty prawne o zmianach w podziale tery- B2
torialnym kraju oraz zmianach w na-
zwach i rodzajach miejscowosci
7121  |Zestawienie danych dotyczacych zmian| B20
w podziale terytorialnym kraju
7122 |Informacje o zmianach w ukladzie miej- B5
scowosci statystycznych
7123  |Informacje o nadaniu i zmianach nazw B2
ulic
7124  |Informacje o nadaniu i zmianach nume- B2
réw budynkow
7125  |Informacje o zmianach obrgbow ewiden- B2
cyjnych
7126  |Dane zasilajace rejestr, pozyskiwane z B2
innych rejestrow publicznych
713 Dokumentacja wynikowa po aktualiza-
cji rejestru TERYT
7130  |Komunikat o zmianach w podziale teryto-| BE10
rialnym
7131 Gminne wykazy nazw miejscowosci — A
stan NSP
7132 |Gminne wykazy nazw miejscowosci — B2
pozostate stany




Dziennik Urz¢dowy

Poz. 64 — 55— Glownego Urzedu Statystycznego
Oznacze-
s Uszczegotowienie hasta
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorn R N e
archiwal-
nej
7133  |Wykaz adresow budynkéw w rejonach A
statystycznych i obwodach spisowych —
stan NSP
7134 |Wykaz adresow budynkéw w rejonach B2
statystycznych i obwodach spisowych —
pozostate stany
7135 | Wykaz obrgbdéw ewidencyjnych i wykaz| BI10
jednostek urbanistycznych — stan NSP
7136 | Wykaz obrgbow ewidencyjnych i wykaz B2
jednostek urbanistycznych — pozostate
stany
7137  |Tablice wynikowe i kontrolne, raporty, B2
klucze przejécia, listowania i statystyki
korekt, wykazy zawierajace podzial staty-
styczny
714 Dokumentacja zwigzana z prowadze-
niem i stosowaniem rejestru TERYT
7140  |System (katalog) identyfikatoréw i nazw B5
jednostek podziatu terytorialnego
7141 System (katalog) identyfikatorow i nazw B5
miejscowosci
7142 | System (katalog) rejondéw statystycznych B5
i obwodow spisowych
7143 System (katalog) identyfikacji adresowej B5
ulic, nieruchomosci, budynkow i miesz-
kan
7144 | System (katalog) identyfikatoréw i nazw B5
ulic
7145  |Pozostata dokumentacja zwigzana z pro- B5
wadzeniem 1 stosowaniem rejestru
TERYT
715 Udostepnianie danych jednostkowych
z rejestru TERYT
7150 |Zamoéwienia na dane jednostkowe z reje- B5
stru TERYT zlecone przez organy admi-
nistracji publicznej
7151 Zamowienia na dane jednostkowe z reje- B2
stru TERYT zlecone przez inne podmioty
716 Zbiory danych w systemach obsluguja- B2
cych rejestr TERYT
717 Identyfikacja przestrzenna informacji
zawartych w rejestrze TERYT
7170 | Zbiory danych w bazach przestrzennych BE10
7171 Dokumentacja zwiazana z obstuga baz BS5
przestrzennych




Dziennik Urz¢dowy
Gléwnego Urzedu Statystycznego

Poz. 64

Symbole klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

Oznacze-
nie
kategorii
archiwal-
nej

Uszczegotowienie hasta
klasyfikacyjnego

Systemy informatyczne,
aplikacje, bazy danych

80

Rozwoj technologii informatycz-
nych

800

Koncepcje ogolne, plany strategiczne

801

Ustalanie standardow technologicznych

8010

Standardy dla sprzgtu

BS5

8011

Standardy dla oprogramowania

B5

802

Wdrazanie standardéw miedzynaro-
dowych dla oprogramowania

B5

81

Systemy obslugujace badania
statystyczne

810

Systemy/Aplikacje wspierajace projek-
towanie/programowanie badan staty-
stycznych

Hasla 8101—8104 odnosza si¢
wylacznie do systemow, ktorych
dokumentacja przechowywana
jest w danej jednostce. Wspol-
praca z CIS — 8105.

8100

Koncepcje, analizy i zalozenia systemow
wspomagajacych projektowanie i pro-
gramowanie badan statystycznych

B10

8101

Dokumentacja  projektowa  systemow
wspomagajacych projektowanie i pro-
gramowanie badan statystycznych

BE10

8102

Dokumentacja eksploatacyjna systemow
wspomagajacych projektowanie 1 pro-
gramowanie badan statystycznych

B5

8103

Kody zrodlowe i wynikowe systemow
wspomagajacych projektowanie i pro-
gramowanie badan statystycznych

B10

8104

Modyfikacje 1 konfiguracja systemow
wspomagajacych projektowanie i pro-
gramowanie badan statystycznych

B10

8105

Wspblpraca z uzytkownikiem dotyczaca
systemow wspomagajacych projektowa-
nie i programowanie badan statystycz-
nych

B2

8106

Administrowanie systemami wspomaga-
jacymi projektowanie i programowanie
badan statystycznych

B5

811

Systemy pozyskiwania danych staty-
stycznych

Hasla 8111—8114 odnosza si¢
wylacznie do systemow, ktérych
dokumentacja przechowywana
jest w danej jednostce. Wspol-
praca z CIS — 8115.

8110

Koncepcje, analizy i zalozenia systemow
pozyskiwania danych statystycznych

B10




Dziennik Urz¢dowy

Poz. 64 — 57— Glownego Urzedu Statystycznego
Oznacze-
s Uszczegotowienie hasta
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorn R N e
archiwal-
nej
8111 Dokumentacja projektowa systemow po-| BE10
zyskiwania danych statystycznych
8112 | Dokumentacja eksploatacyjna systemow BS
pozyskiwania danych statystycznych
8113 |Kody zrédlowe i wynikowe systemow| BI0
pozyskiwania danych statystycznych
8114 |Modyfikacje 1 konfiguracja systemow| BI0
pozyskiwania danych statystycznych
8115 | Wspdlpraca z uzytkownikiem dotyczaca B2
systemow pozyskiwania danych staty-
stycznych
8116 | Administrowanie systemami pozyskiwa- BS5
nia danych statystycznych
812 Systemy przetwarzania danych staty- Hasla 8121—8124 odnosza sie
stycznych wylacznie do systemow, ktorych
dokumentacja przechowywana
jest w danej jednostce. Wspol-
praca z CIS — 8125.
8120 |Koncepcje, analizy i zalozenia systemow | BI10
przetwarzania danych statystycznych
8121 Dokumentacja  projektowa systemow | BE10
przetwarzania danych statystycznych
8122 | Dokumentacja eksploatacyjna systemow BS5
przetwarzania danych statystycznych
8123 |Kody zrédlowe i wynikowe systemow| BI0
przetwarzania danych statystycznych
8124 |Modyfikacje 1 konfiguracja systemow| B10
przetwarzania danych statystycznych
8125 | Wspotpraca z uzytkownikiem dotyczaca B2
systemow danych statystycznych
8126 | Administrowanie systemami przetwarza- BS
nia danych statystycznych
813 Hurtownie i bazy danych statystycz- Hasla 8131—8134 odnosza si¢
nych wylacznie do systemow, ktorych
dokumentacja przechowywana
jest w danej jednostce. Wspol-
praca z CIS — 8135.
8130 |Koncepcje, analizy i zalozenia hurtowni| BI0
i baz danych statystycznych
8131 Dokumentacja projektowa hurtowni i baz| BEI10
danych statystycznych
8132 | Dokumentacja eksploatacyjna hurtowni BS5
i baz danych statystycznych
8133 |Kody zrodlowe i wynikowe hurtowni| B10
i baz danych statystycznych
8134 |Modyfikacje 1 konfiguracja hurtowni| B10
i baz danych statystycznych




Dziennik Urz¢dowy

Gléwnego Urzedu Statystycznego — 58— Poz. 64
Oznacze-
s Uszczegotowienie hasta
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorn R N e
archiwal-
nej
8135 | Wspotpraca z uzytkownikiem dotyczaca B2
hurtowni i baz danych statystycznych
8136 | Administrowanie hurtowniami i bazami B5
danych statystycznych
814 Systemy udostepniania danych staty- Hasla 8141—8144 odnosza sie
stycznych wylacznie do systeméw, ktorych
dokumentacja przechowywana
jest w danej jednostce. Wspol-
praca z CIS — 8145.
8140 |Koncepcje, analizy i zalozenia systemow | BI10
udostepniania danych statystycznych
8141 Dokumentacja  projektowa systemow | BE10
udostgpniania danych statystycznych
8142 | Dokumentacja eksploatacyjna systemow BS5
udostgpniania danych statystycznych
8143 |Kody zrédlowe i wynikowe systemow| BI0
udostgpniania danych statystycznych
8144 |Modyfikacje 1 konfiguracja systemow| BI0
udostgpniania danych statystycznych
8145 | Wspolpraca z uzytkownikiem dotyczaca B2
systemOw udostgpniania danych staty-
stycznych
8146 | Administrowanie systemami udostgpnia- B5
nia danych statystycznych
815 Systemy obslugujace operaty staty- Hasta 8151—8154 odnosza si¢
styczne wylacznie do systemow, ktorych
dokumentacja przechowywana
jest w danej jednostce. Wspol-
praca z CIS — 8155.
8150 |Koncepcje, analizy i zalozenia systemow | B10
obstugujacych operaty statystyczne
8151 Dokumentacja projektowa systemow ob-| BE10
shugujacych operaty statystyczne
8152 | Dokumentacja eksploatacyjna systemow B5
obstugujacych operaty statystyczne
8153 |Kody zrodlowe i wynikowe systemow| B10
obstugujacych operaty statystyczne
8154 |Modyfikacje i1 konfiguracja systemow| B10
obstugujacych operaty statystyczne
8155 | Wspoltpraca z uzytkownikiem dotyczaca B2
systemOw obstugujacych operaty staty-
styczne
8156 | Administrowanie systemami obstuguja- BS5
cych operaty statystyczne




Dziennik Urz¢dowy

Poz. 64 —59 — Glownego Urzedu Statystycznego
Oznacze-
s Uszczegotowienie hasta
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorn R N e
archiwal-
nej
82 Systemy i aplikacje wspierajace
obsluge jednostek statystyki pu-
blicznej
820 Aplikacje i systemy dedykowane Systemy stanowigce podstawowe
narzedzie zalatwiania spraw z
obszaru, dla ktérego sa dedyko-
wane. Hasla 8201—8204 odno-
sza si¢ wylacznie do systemow,
ktorych dokumentacja przecho-
wywana jest w danej jednostce.
Wspolpraca z CIS — 8205.
8200 |Koncepcje, analizy i zatozenia aplikacji| B10
i systemow dedykowanych
8201 Dokumentacja projektowa aplikacji i sys-| BEI10
temow dedykowanych
8202 |Dokumentacja eksploatacyjna aplikacji B5
i systemow dedykowanych
8203 |Kody zrodtowe i wynikowe aplikacji| B10
i systemow dedykowanych
8204 |Modyfikacje 1 konfiguracja aplikacji| B10
i systemow dedykowanych
8205 Wspotpraca z uzytkownikiem dotyczaca B2
aplikacji i systemow dedykowanych
8206 | Administrowanie aplikacjami i systemami B5
dedykowanymi
821 Aplikacje i ustugi pomocnicze Systemy wspomagajace zala-
twianie spraw obslugiwanych
przez inne systemy lub w obiegu
papierowym. Hasla 8211—8214
odnosza si¢ wylacznie do syste-
moéw, ktorych dokumentacja
przechowywana jest w danej
jednostce. Wspolpraca z CIS —
8215.
8210 |Koncepcje, analizy i zatozenia aplikacji B5
i ustlug pomocniczych
8211 Dokumentacja  projektowa  aplikacji B5
i ustlug pomocniczych
8212 | Dokumentacja eksploatacyjna aplikacji B5
i ustlug pomocniczych
8213 |Kody zrédtowe i wynikowe aplikacji B5
i ustug pomocniczych
8214 |Modyfikacje 1 konfiguracja aplikacji B5
i ustug pomocniczych
8215 | Wspolpraca z uzytkownikiem dotyczaca B2
aplikacji i ushug pomocniczych
8216 | Administrowanie aplikacjami i ustugami BS5
pomocniczymi
83 Systemy operacyjne BS




Dziennik Urz¢dowy

Glownego Urzgdu Statystycznego — 60— Poz. 64
Oznacze-
e Uszczegotowienie hasta
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorn R N e
archiwal-
nej
84 Rozwdj i utrzymanie infrastruk-
tury
840 Dokumentacja dotyczaca sieci kompu-| BE10
terowych
841 Dokumentacja dotyczaca serwerow BE10
842 Pozostaly sprzet komputerowy BE10
9 Bezpieczenstwo informacji
i zadania obronne
90 Bezpieczenstwo informacji
900 Zarzadzanie bezpieczenstwem infor- Tylko opracowania i regulacje
macji wlasne. Akty prawne opubliko-
wane nie podlegaja rejestracji
w sprawach.
9000 |Zasady polityki bezpieczenstwa danych| BE 10
statystycznych
9001 Zasady polityki bezpieczenstwa danych| BE10
osobowych
9002 |Zasady polityki bezpieczenstwa informa-| BE 10
cji niejawnych
9003 |Bezpieczenstwo informacji przetwarza-| BEI10
nych w systemach informatycznych
9004 |Zasady ochrony infrastruktury krytycznej | BE 10
9005 |Wspdlpraca z jednostkami organizacyj-| BE10 |(w szczegdlnosci GIODO, MAIC,
nymi spoza statystyki publiczne;j RCB, ABW)
901 Dostep do informacji prawnie chronio-
nych
9010 |Upowaznienia do dostgpu i przetwarzania| B20 | W tym rejestr upowaznien.
danych
9011 Postgpowania w zakresie dopuszczenia do| B20 | W tym rejestr postgpowan.
informacji niejawnych
9012  |Szkolenia 0s6b upowaznionych do dosteg- BS5 W tym rejestr przeszkolonych.
pu do danych prawnie chronionych
902 Zmiany klauzuli akt BE10
903 Dostep osob do budynkéow i pomiesz-
czen
9030 |Zasady kontroli ruchu o0séb i pojazdéw| BE10
oraz zabezpieczenia budynkéw i mienia
9031 Wydawanie upowaznien dostgpu do bu- B2 W tym rejestr wydanych upowaz-
dynkow i pomieszczen nien/kart wstgpu. Dotyczy takze
wstgpu/wjazdu na teren (w tym
mozliwosci korzystania z parkin-
2ow).
904 Stan ochrony informacji prawnie chro-
nionych
9040 | Analiza stanu ochrony BE10
9041 Monitorowanie przestrzegania zasad bez-| BES
pieczenstwa informacji
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nie
kategorii
archiwal-
nej

Uszczegotowienie hasta
klasyfikacyjnego

9042

Naruszenia bezpieczenstwa informacji

BES

905

Postgpowanie z dokumentacjg niejaw-
ng

9050

Przepisy dotyczace postgpowania z kore-
spondencja niejawna

BE20

9051

Dzienniki korespondencji pism niejaw-
nych

BE20

91

Zadania obronne

910

Planowanie operacyjne

9100

Sporzadzanie planéw operacyjnych

9101

Koordynacja planowania i realizacji za-
dan obronnych w jednostkach statystyki
publicznej

BE10

911

Programowanie obronne

9110

Opracowanie Programu Pozamilitarnych
Przygotowan Obronnych (PPPO)

9111

Sporzadzanie Narodowego Kwestionariu-
sza Pozamilitarnych Przygotowan Obron-
nych (NKPPO)

912

Tworzenie warunkéw organizacyjnych
i technicznych dla realizacji zadan
obronnych

9120

Przygotowanie 1 wyposazenie stanowisk
kierowania w stalych siedzibach i zapa-
sowych miejscach pracy

B10

Dotyczy stanowisk kierowania
Prezesa Gltéwnego Urzedu Staty-
stycznego 1 dyrektorow urzedow
statystycznych.

9121

Organizacja i funkcjonowanie systemu
statego dyzuru w jednostkach statystyki
publiczne;j

B10

913

Szkolenie obronne w jednostkach staty-
styki publicznej

9130

Program szkolenia obronnego w jednost-
kach statystyki publicznej

9131

Plan szkolenia obronnego w jednostce
wiasnej

9132

Realizacja szkolenia obronnego kadry
kierowniczej i 0s6b funkcyjnych w jed-
nostkach statystyki publicznej

B10

914

Kontrole wykonywania zadan obron-
nych w jednostkach statystyki publicz-
nej

9140

Roczny plan kontroli przygotowania jed-
nostek statystyki publicznej do realizacji
zadan obronnych

9141

Dokumentacja kontroli przygotowania
jednostek statystyki publicznej do realiza-
cji zadan obronnych
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SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
01 Organizacja
02 Akty normatywne. Obstuga prawna
03 Strategie, analizy, sprawozdawczo$¢
04 Informatyzacja
05 Skargi i wnioski
06 Reprezentacja i promowanie
07 Wspolpraca krajowa
08 Wspoétpraca migdzynarodowa
09 Kontrola i nadzor
1 KADRY
10 Zagadnienia prawne i organizacyjne z zakresu spraw kadrowych
11 Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
15 Dyscyplina pracy
16 Sprawy socjalno-bytowe
17 Ubezpieczenia spoleczne
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
21 Administracja nieruchomosci
22 Gospodarka materiatowa
23 Transport
24 Lacznosé
25 Gospodarka energetyczna
26 Ochrona mienia
27 Przetargi, kontrakty
3 FINANSE
30 Planowanie i realizacja budzetu
31 Rachunkowos¢ i obshuga finansowa
32 Rejestr umoéw cywilnoprawnych jednostki
33 Optaty i ustalanie cen za ushugi wlasne
34 Inwentaryzacja
35 Dyscyplina finansowa
4 STATYSTYKA — METODOLOGIA, STANDARDY, REJESTRY STATYSTYCZNE
40 Metodologia i jako$¢
41 System Metadanych Statystycznych
42 Standardy klasyfikacyjne
43 Operaty i rejestry statystyczne
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5 STATYSTYKA — BADANIA STATYSTYCZNE
50 Projektowanie, programowanie i planowanie badan
51 Zbieranie danych
52 Przetwarzanie zbioré6w danych
53 Analiza danych
54 Monitorowanie i ocena realizacji badania
55 Zintegrowany System Badan Statystycznych
56 Koordynacja i organizacja badan statystycznych
57 Spisy powszechne i mikrospisy
58 Dane wynikowe — prace wielodziedzinowe
6 DZIALALNOSC INFORMACYJNO-WYDAWNICZA
60 Udostgpnianie danych
61 Rozpowszechnianie informacji za posrednictwem internetu
62 Edukacja statystyczna
63 Publikacje i opracowania
64 Zarzadzanie zbiorami bibliotecznymi
7 REJESTRY URZEDOWE
70 Rejestr REGON
71 Rejestr TERYT
8 SYSTEMY INFORMATYCZNE, APLIKACJE, BAZY DANYCH
80 Rozw¢j technologii informatycznych
81 Systemy obstugujace badania statystyczne
82 Systemy i aplikacje wspierajace obstuge jednostek statystyki publicznej
83 Systemy operacyjne
84 Rozwdj i utrzymanie infrastruktury
9 BEZPIECZENSTWO INFORMACJI I ZADANIA OBRONNE
90 Bezpieczenstwo informacji

91

Zadania obronne
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria T
0 Zarzadzanie
00 Organy kolegialne

000 Rada Statystyki BE25 |Korespondencja dotyczaca Ra-
dy.

001 Naukowa Rada Statystyczna BE25 |Korespondencja dotyczaca Ra-
dy.

002 Rzadowa Rada Ludnos$ciowa BE25 |Korespondencja dotyczaca Ra-
dy.

003 Kolegium GUS BE25 |Korespondencja dotyczaca Ko-
legium.

004 Komisja Programowa i Konferencja| BE25 |Korespondencja dotyczaca Ko-

Uzgodnieniowa dotyczaca PBSSP misji.

005 Komisja Metodologiczna BE25 |Korespondencja dotyczaca Ko-
misji.

006 Komitet Redakcyjny BE25 |Korespondencja dotyczaca Ko-
mitetu. Zespoly i komitety re-
dakcyjne urzedow statystycz-
nych — 0071.

007 Pozostale organy kolegialne stale i do- Protokoty posiedzen, listy obecno-

razne Sci.
0070 |Rada Dyrektoréw BE25 |Korespondencja dotyczaca Rady.
0071 Inne organy kolegialne jednostki wlasnej BE25 |Powolywane na poziomie jednost-
ki, np. zespoly redakcyjne.
0072 |Pozostale organy kolegialne statystyki A Powotywane przez Prezesa GUS,
publiczne;j gromadzace przedstawicieli 16z-
nych jednostek. Hasto jest prze-
znaczone dla jednostki, ktora pro-
wadzi dokumentacjg organu. Po-
zostate jednostki swoja czg$¢ do-
kumentacji zwiazanej z ta sprawa
powinny rejestrowac pod 0080.
0073  |Komisje i zespoly zadaniowe BE10 |Zespoly powolywane doraznie
w celu realizacji konkretnego za-
dania.

008 Udzial w organach kolegialnych Sprawozdania cztonkéw komisji

i zespotow.
0080 |Udzial w organach kolegialnych statysty-| BE25
ki publiczne;j
0081 Udzial w organach kolegialnych podmio-| BE10
tow spoza statystyki publiczne;j
009 Narady i konferencje jednostek staty-
styki publicznej
0090 |Protokotly posiedzen, referaty, opracowa-| BE25 |Dokumentacja merytoryczna kon-
nia, sprawozdania, wnioski, postulaty ferencji organizowanej przez jed-
nostke wlasna: protokoty, ustale-
nia, wnioski itp.
0091 Obstuga organizacyjna i techniczna narad B2

i konferencji
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0092 | Udzial w naradach i konferencjach orga- B2
nizowanych przez inne jednostki shuzb
statystyki publiczne;j
01 Organizacja
010 Organizacja struktur statystyki pu-| BE25 |Struktury systemowe, tworzenie
blicznej i likwidacja jednostek, specjali-
zacja urzedow statystycznych.
011 Organizacja jednostki wlasnej
0110 |Regulamin organizacyjny jednostki A Reorganizacje jednostki i komoérek
organizacyjnych, opracowywanie
regulaminu, korespondencja. Osta-
teczne wersje regulaminow jed-
nostki wprowadzone zarzadzenia-
mi, przechowywane w ramach
hasta 0220.
0111  |Regulaminy organizacyjne komorek A
012 Struktury organizacyjne innych jedno- B2
stek statystyki publicznej
013 System zarzadzania jakoScia A
014 Ochrona i udostgpnianie informacji
publicznej
0140 | Wniosek o dostgp do informacji publicz- BS5
nej
0141 Whniosek o ponowne wykorzystywanie B5
informacji publicznej
015 Organizacja biurowosci
0150  |Przepisy kancelaryjne A Instrukcja kancelaryjna i archiwal-
na, wykazy akt — przygotowanie,
korespondencja, interpretacje. Tre$¢
przepisow w aktach normatyw-
nych.
0151 Scenariusze 1 schematy BPMN procesow B5 Dokumentacja procesow obiegu
obiegu dokumentow dokumentéw zdefiniowanych w
EZD z wykorzystaniem mechani-
zmow workflow.
0152 |Ewidencja pieczgci i pieczatek A Takze odciski.
0153 | Elektroniczna ewidencja wplywow i ko-| BEI10
respondencji wychodzacej
0154  |Papierowa ewidencja dokumentacji wylta- A Ksiazki korespondencji.
czonej z obiegu elektronicznego
0155 |Biezace administrowanie systemem elek- B2 Zgloszenia koniecznosci dodania,
tronicznego obiegu dokumentow usunigcia, modyfikacji danych
pracownikow, definiowania za-
stepstw, modyfikacji stownikow
systemowych.
0156 |Wzory formularzy z wyjatkiem formula- A
rzy sprawozdawczos$ci statystycznej
0157  |Przekazywanie dokumentacji w zwiazku A

ze zmianami organizacyjnymi i kompe-
tencyjnymi
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016 Archiwum

0160 |Gromadzenie materiatdbw archiwalnych A W tym spisy zdawczo-odbiorcze

i dokumentacji niearchiwalne;j i rejestr spisow zdawczo-odbior-
czych.

0161 Opracowanie i ewidencja materialow ar- A Skorowidze, inwentarze: kartkowe,

chiwalnych ksiazkowe, topograficzne; opraco-
wania naukowe.

0162  |Brakowanie akt A Protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej, zgody na brako-
wanie, protokoly zniszczenia.

0163  |Obstuga udostgpniania akt — rozstrzy- BS Regulamin korzystania z archi-

gnigcia jednostkowe wum, kwestionariusze oséb z ze-
wnatrz korzystajacych z archi-
wum, jednostkowe wnioski i decy-
zje dotyczace udostgpnien.

0164 |Ewidencja udostgpniania akt B5 Rewersy papierowe i elektronicz-
ne, okres przechowywania dotyczy
spraw zamknigtych, czyli rewer-
soOw na materialy, ktore zostaty
zwrocone. Rewersy materialow
nieoddanych nie moga by¢ bra-
kowane.

0165 |Kwerendy B5 Informacje na temat zasobu archi-
wum udzielane w formie pisemne;j.

0166  |Przekazywanie materiatow archiwalnych A

do archiwow panstwowych

0167 | Profilaktyka i konserwacja akt B10 |Zapewnienie odpowiednich wa-
runkéw  przechowywania  akt
(temperatura, wilgotnosc¢), eksper-
tyzy chemiczne i biologiczne, za-
biegi konserwatorskie.

0168 | Skontrum zbioréow archiwalnych A

017 Wzory dokumentow elektronicznych A Speliajace wymogi odpowied-

nich przepisow wzory dokumen-
téw elektronicznych shuzacych
umozliwieniu zlozenia pisma
w postaci elektronicznej za po-
Srednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej.

018 Upowaznienia i pelnomocnictwa BE10 |W tym rejestr.

019 Zadania realizowane wedlug metodyk Symbol stosowany w przypad-
projektowych z wyjatkiem finansowa- kach, Kkiedy nie jest zasadne
nych i wspolfinansowanych ze Srodkow uzywanie hasel merytorycznych
zewnetrznych zwigzanych z tematem projektu.

Dla projektow finansowanych ze
Srodkéw zewnetrznych: 087.
0190 | Dokumentacja projektu A
0191 Obstuga organizacyjna i techniczna pro- B2
jektu
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02 Akty normatywne. Obsluga
prawna
020 Udzial w przygotowaniu i opiniowaniu
zewnetrznych aktow prawnych
0200 | Przygotowanie projektow aktow praw-| BE25 |Projekty aktoéw prawnych po-
nych powszechnie obowiazujacych wszechnie obowiazujacych wyda-
wanych z inicjatywy Prezesa GUS
(rozporzadzenie Rady Ministrow
w sprawie programu badan staty-
stycznych statystyki publicznej,
w sprawie rejestru REGON,
w sprawie rejestru TERYT, rozpo-
rzadzenie Prezesa Rady Ministrow
w sprawie wzorow formularzy,
projekt nowelizacji ustawy o staty-
styce publicznej i in.)
0201 Opiniowanie projektow zewngtrznych B5
aktow prawnych
0202 | Dzialalnos¢ lobbingowa B5
021 Akty normatywne Prezesa GUS
0210 Zarzadzenia B5
0211 Zarzadzenia wewngtrzne B5
0212 | Obwieszczenia B5
0213 Komunikaty B5
0214 | Dzienniki Urzgdowe Prezesa GUS BS5 Opublikowana wersja Dziennika
Urzegdowego.
022 Akty normatywne dyrektora jednostki
0220  |Zarzadzenia dyrektora jednostki A Finalne, podpisane wersje aktow
oraz ich rejestry.
0221 Pozostate akty o charakterze normatyw- A Dokumenty nie majace postaci
nym zarzadzenia, ale rodzace skutki
o charakterze normatywnym, np.
Zatwierdzenie regulaminu Komisji
Dyscyplinarnej itp. Finalne, podpi-
sane wersje aktow oraz ich reje-
stry.
023 Projekty i opiniowanie przepiséow| BE10
prawnych dyrektoréw innych jedno-
stek statystyki publicznej
024 Interpretacje i opinie prawne BS
025 Sprawy sadowe
0250 | Sprawy sadowe B10
0251 Rejestr spraw sadowych A
026 Informacje o zmianach w przepisach B2
prawnych
03 Strategie, analizy, sprawozdaw-
czo$¢
030 Strategia rozwoju statystyki publicznej BS
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Kategoria

Uszczegotowienie
hasta klasyfikacyjnego

031

Plany i sprawozdania roczne

0310

Plany i sprawozdania z dziatalnosci jed-
nostki wlasnej

0311

Plany i sprawozdania z dziatalnosci ko-
morek organizacyjnych

B5

Komorka wiodaca jest komorka,
dla ktorej sprawozdania sa prze-
znaczone.

032

Plany i sprawozdania krétkookresowe

0320

Krotkookresowe Plany i sprawozdania
z dziatalnosci jednostki wlasnej

B5

0321

Krétkookresowe Plany i1 sprawozdania
z dziatalnosci komorek organizacyjnych

B2

033

Sprawozdania statystyczne jednostek
statystyki publicznej

0330

Statystyczne sprawozdania roczne

0331

Statystyczne
i kwartalne

sprawozdania miesigczne

B5

04

Informatyzacja

040

Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu informatyzacji

041

Projektowanie, homologacje, wdraza-
nie i eksploatacja oprogramowania
i systemow teleinformatycznych

B10

042

Licencje na oprogramowanie i systemy
teleinformatyczne

B10

043

Ustalanie uprawnien dostegpu do da-
nych i systemow

B10

Okres przechowywania liczy si¢
od daty utraty uprawnien doste-

pu.

05

Skargi i wnioski

050

Skargi i wnioski rozpatrywane przez
Prezesa GUS

B10

051

Skargi i wnioski rozpatrywane przez
dyrektora jednostki

0510

Rejestr skarg

>

0511

Zatatwianie skarg i wnioskow

052

Skargi i wnioski przesylane wedlug
wlasciwos$ci innym podmiotom

B2

Skargi skierowane nieprawidlo-
wo, przekazywane wlasciwym,
ze wzgledu na rodzaj sprawy,
adresatom.

06

Reprezentacja i promowanie

060

Zasady wspolpracy ze Srodkami maso-
wego przekazu

BE25

061

Przekazywanie informacji S$rodkom

masowego przekazu

0610

Obstuga informacyjna $rodkow masowe-
go przekazu

0611

Komunikaty rzecznika prasowego Preze-
sa GUS

B2
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0612  |Konferencje prasowe, briefingi i wywiady A Dokumenty zwigzane ze sprawa
obstuguje SEOD, ale archiwizacji
podlega réwniez zapis audiowizu-
alny.
062 Monitorowanie informacji w $rodkach
masowego przekazu
0620  |Monitorowanie informacji na temat jed- A
nostki wilasne;j
0621 Monitorowanie informacji na temat in- B2
nych jednostek statystyki publicznej
0622 |Odpowiedzi na krytyke w $rodkach ma-| BE10 |W tym sprostowania.
sowego przekazu
0623  |Monitorowanie wykorzystania danych B2
statystycznych
063 Promocja i reklama w mediach BE10
064 Szkolenia medialne dla pracownikéw B5S
resortu
065 Wystawy, konferencje, promocje
0650 |Dokumentacja merytoryczna konferencji A
1 wystaw
0651 Organizacja konferencji i wystaw B2
0652 | Promocja statystyki BS
066 Biuletyn Informacji Publicznej BE10
07 Wspolpraca krajowa Symbole z tego rozdzialu stoso-
wane sa w przypadku, gdy nie
jest zasadne uzywanie hasel do-
tyczacych przedmiotu wspolpra-
cy.
070 Wspélpraca z Prezydentem RP i Kan-| BE25
celariag Prezydenta RP
071 Wspélpraca z Parlamentem BE25
072 Wspolpraca z Prezesem Rady Mini-| BE25
strow, Rada Ministrow, Kancelaria
Prezesa Rady Ministréw
073 Wspolpraca z ministerstwami oraz| BE25
urzedami centralnymi
074 Wspolpraca z administracjg lokalng
0740 | Wspolpraca z organami terenowej admi- A
nistracji rzadowej
0741 Wspotpraca z organami samorzadu tery- A
torialnego
075 Wspélpraca z organizacjami politycz-| BES0
nymi, spolecznymi i non-profit
076 Wspélpraca z placowkami naukowymi | BES0
077 Wspélpraca z pozostalymi podmiotami | BE10 |Nie dotyczy innych jednostek

statystyki publicznej. Sprawy
wymagajace wspélpracy miedzy
jednostkami statystyki publicz-
nej rejestruje si¢ wg tematow,
jakich dotycza.
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08 Wspolpraca migdzynarodowa
080 Ogoélne zasady wspoélpracy miedzyna-| BE2S5
rodowej
081 Wspélpraca w ramach Unii Europej-
skiej
0810 | Proces legislacyjny UE BEI10
0811 Wspoétpraca z Komisja Europejska| BE10
(EUROSTAT-em)
0812 |Wspolpraca z urzedami statystycznymi| BE25
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
082 Wspélpraca z organizacjami miedzy-| BEI10
narodowymi
083 Wspélpraca z urzedami statystycznymi| BE25
krajow nie bedacych czlonkami UE
084 Shuzbowe wyjazdy zagraniczne BE10 |Sprawozdania.
085 Przyjazdy delegacji zagranicznych BE10 |Notatki ze spotkan.
086 Obsluga organizacyjna B2 Zyczenia, gratulacje, podzigko-
wania, zaproszenia.
087 Programy i projekty wspolfinansowane
ze Srodkow zewnetrznych.
0870 |Inicjowanie programéw i projektow | BE10 |W tym ze $rodkow Unii Europej-
wspotfinansowanych ze $rodkow  ze- skiej.
wngetrznych
0871 Realizacja projektow i programow finan-| BE10 |W tym projekty dotacyjne Komisji
sowanych ze §rodkéw zewnetrznych Europejskich, SISP, SISP-2.
09 Kontrola i nadzor
090 Zasady i tryb przeprowadzania kontro- A W tym analiza ryzyka i plan
li kontroli.
091 Kontrole jednostek statystyki publicz- A
nej z ramienia Prezesa GUS
092 Kontrole wewnetrzne jednostki z ra- A
mienia dyrektora jednostki
093 Kontrole zewngtrzne
0930 Ksiazka kontroli A
0931 Kontrole przeprowadzane przez Najwyz- A
sza Izbe Kontroli
0932  |Kontrole przeprowadzane przez pan- A CBA, ABW itp.
stwowe shuzby specjalne
0933  |Kontrole z ramienia Prezesa Rady Mini- A
strow
0934 |Kontrole panstwowego nadzoru archi- A
walnego
0935 | Kontrole przeciwpozarowe B10
0936  |Kontrole BHP B10
0937  |Kontrole sanitarno-epidemiologiczne B10
0938 Inne kontrole zewngtrzne B10
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094 Audyt wewnetrzny
0940 | Zasady i tryb przeprowadzania audytu A
0941 Realizacja zadan audytowych B5
095 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan | BE25
1 Kadry
10 Zagadnienia prawne i organiza- Regulacje dotyczace calej staty-
cyjne z zakresu spraw kadro- styki publicznej w zbiorze aktow
normatywnych Prezesa GUS.
wych
100 Otrzymane od organéw i jednostek| BE10 |M.in. 2z Ministerstwa Pracy
zewnetrznych regulacje, ich projekty i Polityki Spolecznej, Minister-
oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, stwa Finansow.
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw kadrowych
101 Regulacje wewnetrzne jednostki wla- A Regulamin pracy, umowy zbio-
snej rowe, taryfikatory, zasady wy-
nagradzania, zalozenia polityki
placowe;j.
102 Regulacje wewnetrzne innych jedno- B2
stek statystyki publicznej
103 Struktura zatrudnienia (etaty) A
104 Strategia zarzadzania zasobami ludz-| BE10
kimi
105 Opisy i warto$ciowanie stanowisk pra- A
cy
106 Wymiana informacji  dotyczacych| BE25
spraw kadrowych ze zwiazkami zawo-
dowymi i przedstawicielami pracowni-
kéw
11 Nawigzywanie, przebieg i roz-
wigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Nabor pracownikow BS
111 Przebieg zatrudnienia Ostateczne decyzje dotyczace
poszczegdélnych oséb dolaczane
sq do akt osobowych.

1110  |Rozmieszczanie i wynagradzanie kadry| BE10 |Delegowanie, przeniesienia, za-

kierowniczej stepstwa, awanse, podwyzki.

1111 Rozmieszczanie 1 wynagradzanie pra- B5 Delegowanie, przeniesienia, za-

cownikow stepstwa, awanse, zmiany wyna-
grodzenia.

1112 |Nagrody BE10 |Okresowe, specjalne.

1113 | Wynagrodzenia dodatkowe BE10 |Dodatki specjalne, dodatki zada-
niowe, dodatkowe wynagrodzenia
roczne.

1114 | Odznaczenia BE10

1115 | Kary B* * Okres przechowywania zalezny

od obowiazujacych regulacji
prawnych, nie krétszy niz 5 lat.
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1116  |Oswiadczenia majatkowe Iub inne B* * Okres przechowywania zalezny
o$wiadczenia o osobach zatrudnionych od obowiazujacych regulacji
i cztonkach ich rodzin prawnych, nie krétszy niz 5 lat.
112 Postepowanie dyscyplinarne B* * Okres przechowywania zalez-
ny od obowiazujacych regula-
cji prawnych, nie krétszy niz 5
lat.
113 Opiniowanie i ocenianie oséb zatrud-| BES
nionych
114 Prace zlecone
1140 | Prace zlecone ze sktadkg ZUS B50
1141 Prace zlecone bez sktadki ZUS B10
115 Staze, wolontariat, praktyki BE10
116 Wojskowe sprawy osob zatrudnionych | BE10
117 Zgody na podjecie dodatkowego za- BS
trudnienia i podjecie zajeé¢ zarobko-
wych
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BES0
121 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wyna- BS
grodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Zapobieganie wypadkom i chorobom
zawodowym
1300  |Przeglady warunkéw 1 bezpieczenstwa A Analizy i1 przeglady wewngtrzne
pracy stanu BHP.
1301 Charakterystyka stanowisk pracy wraz A
z oceng ryzyka zawodowego
1302  |Dziatania w zakresie zwalczania wypad-| BE10
kow, chorob zawodowych 1 ryzyka
W pracy
1303 |Regulacje wewnetrzne dotyczace przy-| BEI10
dziatéw odziezy i wyposazenia ochronne-
g0
131 Wypadki i zdarzenia wypadkowe
1310 | Wypadki przy pracy — $miertelne i cigz- A
kie
1311  |Pozostate wypadki przy pracy BE10
1312 | Wypadki w drodze do i z pracy — $mier- A
telne 1 cigzkie
1313 | Wypadki w drodze do i z pracy — pozo-| BEI0
state
132 Warunki szkodliwe i choroby zawodo-
we
1320 | Warunki szkodliwe BE10
1321  |Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1322 | Choroby zawodowe BEI10
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133 Szkolenia i instruktaze z zakresu BHP BE10

134 Obrona cywilna i zarzadzanie kryzy-| B10
sowe

14 Szkolenie i doskonalenie zawo-

dowe

140 Szkolenia organizowane przez jednost-
ke

1400 | Plan szkolen A

1401 | Przygotowanie planu szkolen B2

1402 | Programy szkolen A

1403 Opracowania merytoryczne i metodolo- B5

giczne szkolen
1404  |Realizacja szkolen B2 Listy obecnosci, sprawozdania.
141 Szkolenia zewnetrzne BS
142 Shuzba przygotowawcza
1420  |Indywidualny program stuzby przygoto-| BE10
wawczej
1421 Realizacja stuzby przygotowawczej B2
143 Indywidualny rozwdj zawodowy
1430 | Ustalanie indywidualnych $ciezek rozwo-| BE10 |IPRZ.
ju zawodowego

1431 Doksztalcanie indywidualne w ramach BS5 Studia, studia podyplomowe, stu-

oferty szkot wyzszych dia doktoranckie.

1432 |Szkolenia, staze i studia zagraniczne BS5

1433 | Pozostate formy podnoszenia kwalifikacji BS5

zawodowych
144 System doskonalenia zawodowego
1440 | Program wymiany wiedzy BS5
1441 Strategia i rozw0j zawodowy BS
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy

1500 | Dowody obecnosci w pracy B3 Listy obecnosci itp.

1501 | Absencja w pracy B10 |Zwolnienia lekarskie i in.

1502 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3 W tym indywidualne schematy
czasu pracy.

1503  |Rozliczenia czasu pracy B3 Nadgodziny, wyjscia w godzinach
stuzbowych, odpracowywanie
wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

1504 |Delegacje stuzbowe B3

151 Urlopy

1510 | Urlopy wypoczynkowe B5 Whnioski  urlopowe, whnioski
0o zmiang terminu urlopu, plany
1 harmonogramy urlopow.

1511 Urlopy zwiazane z rodzicielstwem BS Ostateczne decyzje dotyczace po-
szczegblnych osob dolaczane sa do
akt osobowych.
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1512 | Urlopy wychowawcze B5 Ostateczne decyzje dotyczace po-
szczegolnych osob dotaczane sa do
akt osobowych.

1513 | Urlopy okolicznos$ciowe BS

1514 | Urlopy szkolne BS5

1515 Urlopy bezptatne B5 Ostateczne decyzje dotyczace po-
szczegblnych osob dolaczane sa do
akt osobowych.

16 Sprawy socjalno-bytowe
160 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w
ramach zakladowego funduszu Swiad-
czen socjalnych
1600 |Podstawowe zasady polityki socjalno- B5 Regulacje dotyczace ZFSS (w tym
bytowej 1 gospodarowania $rodkami regulaminy, plany podzialu $rod-
ZFSS kéw funduszu).

1601 Wypoczynek urlopowy B5 Whioski, pisma, wykazy, rozlicze-
nia.

1602 | Dziatalno$¢ rekreacyjna, sportowa, kultu- BS5 Whnioski, pisma, wykazy, rozlicze-

ralna i turystyczna nia.

1603 | Pozyczki na cele mieszkaniowe BS

1604 | Pomoc materialna w formie rzeczowej B5 W tym zakup paczek $wiatecznych
dla dzieci pracownikow.

1605 Pomoc materialna w formie finansowe;j B5 W tym zapomogi finansowe,
$wiadczenia pieni¢zne (np. jako
pomoc przedswiateczna).

1606 |Opieka socjalna nad rencistami i emery- B5

tami

1607 | Wypoczynek dzieci i mlodziezy BS5 W tym kolonie, obozy, zielone
szkoty, itp. (wnioski, wykazy).

1608 Oswiadczenia finansowe zwiazane z usta- B5

leniem uprawnien do $wiadczen socjal-

nych
161 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikéw BS
162 Opieka zdrowotna

1620 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowot-| BE10

nej

1621 Badania lekarskie w zakresie medycyny | BI10 |Orzeczenia lekarskie dotyczace

pracy poszczegolnych osob dolacza sig
do akt osobowych.
17 Ubezpieczenia spoleczne
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego| B10
i zdrowotnego
171 Obstuga  ubezpieczenia  spotecznego| B10
1 zdrowotnego
172 Zaswiadczenia o zgloszeniu do ubezpie- B5
czenia i wyrejestrowaniu z ubezpieczenia
173 Zaswiadczenia o uprawnieniu do zasit- B5
kow
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174 Emerytury i renty — kapitat poczatkowy B3 Whioski do ZUS 1 inne dokumen-

ty.

175 Uprawnienia emerytalne B10 |Naliczenia emerytur (RP7).

176 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze| BI0
itp.

2 Administrowanie Srodkami

rzeczowymi

20 Regulacje oraz wyjasnienia, in-| A
terpretacje, opinie dotyczace za-
gadnien z zakresu spraw admi-
nistrowania S$rodkami rzeczo-
wymi

21 Administracja nieruchomosci

210 Nabywanie i zbywanie, stan prawny A Dokumentacja zwigzana z na-

nieruchomosci bywaniem i zbywaniem obiek-
tow, ustalaniem prawa wlasno-
$ci, warunkami zagospodarowa-
nia przestrzennego itp.

211 Udostepnianie i oddawanie w najem BS Okres przechowywania liczy si¢
lub w dzierzawe wlasnych nieruchomo- od daty utraty obiektu lub wyga-
Sci Sni¢cia umowy najmu.

212 Najmowanie lokali od innych na po- BS Okres przechowywania liczy si¢
trzeby wlasne i uzytkowanie lokali udo- od daty utraty obiektu lub wyga-
stepnionych $ni¢cia umowy najmu.

213 Dokumentacja techniczna nieruchomo- Ksiagzka obiektu. Do momentu
Sci zbycia obiektu przechowywana

w komorce wiodacej.
2130 |Dokumentacja techniczna obiektow za- A
bytkowych i nietypowych
2131 Dokumentacja techniczna pozostaltych| BES |Okres przechowywania liczy si¢
obiektow od momentu zbycia lub rozbiorki
obiektu.
214 Inwestycje i remonty kapitalne
2140  |Przygotowanie i realizacja inwestycji| BE10 |W tym pozwolenia na budowg lub
i remontow kapitalnych zmiang sposobu  uzytkowania
obiektow i wykorzystania terenow.
2141 Dokumentacja  techniczna inwestycji| BE20
i remontow kapitalnych
215 Eksploatacja nieruchomosci
2150  |Przygotowanie i realizacja remontow BS5
biezacych
2151 Dokumentacja techniczna remontéw bie-| BES
zacych
2152  |Konserwacja i eksploatacja biezaca bu- B5 Korespondencja dot. konserwacji,

dynkéw, lokali i pomieszczen

zaopatrzenia w energi¢ elektrycz-
na, wodg, gaz, sprawy oswietlenia
i ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowa-
nie itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
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2153 Informacje biezace dotyczace eksploatacji B2 Komunikaty i zawiadomienia
obiektu o awariach i1 planowanych dziata-
niach konserwatorskich.
216 Podatki i oplaty publiczne B10
D5 Gospodarka materialowa
220 Zaopatrzenie BS
221 Obstuga Srodkow rzeczowych
2210 |Magazynowanie i uzytkowanie srodkow | B10 |Dowody przychodu i rozchodu,
trwatych i nietrwatych zestawienia ilo$ciowo-wartoscio-
we, zestawienia wyposazenia,
ksiggi inwentarzowe.
2211 |Ewidencja $rodkow trwatych i nietrwa-| BI10
tych
2212 |Rejestry wyposazenia niskocennego BS Dotyczy wyposazenia, ktdre nie
jest $rodkiem trwalym i nie jest
ewidencjonowane w Softus-ie, np.
kalkulatory, czajniki, telefony.
2213 |Przyjecie do uzytkowania §rodkow trwa-| B10 |Dokumenty OT, PN, WN i inne
tych, pozostatych srodkéw trwatych oraz emitowane z systemu Softus.
wartosci niematerialnych i prawnych
2214 |Zmiana miejsca uzytkowania $rodkéw | B10 |Dokumenty MT i MN emitowane
trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych z systemu Softus.
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
2215 |Likwidacja $rodkoéw trwatych, pozosta-| B10 |Dokumenty LT, LP, LN i inne
lych $rodkéw trwatych oraz wartosci emitowane z systemu Softus.
niematerialnych i prawnych
2216  |Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B2 Opisy techniczne, instrukcje ob-
srodkow trwatych shugi, karty gwarancyjne. Okres
przechowywania liczy si¢ od mo-
mentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia.
2217  |Ewidencja osobistego wyposazenia pra- B5 Czas przechowywania liczony od
cownikow momentu ustania stosunku pracy.
222 Gospodarowanie odpadami (surowca- B5S
mi wtérnymi)
223 Sprzedaz skladnikéw majatkowych BS
23 Transport
230 Zakup Srodkéw i ushug transportowych B5
231 Eksploatacja wlasnych Srodkéw trans-
portu
2310 |Zasady wykorzystywania samochodow BS Wydane przez dyrektora jednostki
stuzbowych — 022.
2311 | Ewidencja $rodkow transportu B10
2312 |Przeglady, naprawy, ubezpieczenie BS5
2313 | Wypadki i uszkodzenia B10
2314  |Karty drogowe BS5
2315 | Gospodarka paliwowa B5
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232

Samochody prywatne uzytkowane do
celow stuzbowych

B5

24

Lacznosé

240

Telekomunikacja

2400

Zakup ustug telekomunikacyjnych

BS5

2401

Opisy i schematy dzialania systemow
telekomunikacyjnych

B10

Dokumentacja dotyczaca central
telefonicznych, projekty sieci tele-
fonicznych i projekty przebudowy
sieci.

2402

Funkcjonowanie systeméw telekomuni-
kacyjnych

B5

2403

Ewidencja korzystania z telefonow stuz-
bowych (stacjonarnych i komdrkowych)

B2

W tym bilingi i rozliczenia korzy-
stania dla celow prywatnych.

241

Przesylki pocztowe i kurierskie

2410

Specyfikacja ustug pocztowych i kurier-
skich

B5

2411

Ewidencja nadania przesyltek pocztowych
i kurierskich

B2

25

Gospodarka energetyczna

250

Dokumentacja techniczno-dozorowa,
przepisy zewnetrzne, limity energii,
przeglady sieci i urzadzen energetycz-
nych

BS

251

Dokumentacja techniczno-dozorowa,
przeglady sieci i instalacji cieplowni-
czych

BS

26

Ochrona mienia

260

Ubezpieczenia majatkowe

B10

Ubezpieczenia od pozaru, Kkra-
dziezy.

261

Ochrona przeciwpozarowa

B10

262

Ochrona fizyczna budynkéw i pomiesz-
czen

B10

Plany ochrony obiektéw, wspél-
praca z firmami ochroniarskimi,
zabezpieczenia antywlamaniowe.
Dostep oséb — 903.

263

Plany ochrony infrastruktury krytycz-
nej

27

Przetargi, kontrakty

270

Rejestr zamo6wien publicznych

B10

271

Zamoéwienia podlegajace ustawie o za-
mowieniach publicznych

BS

272

Zamoéwienia nie podlegajace ustawie
o zamodwieniach publicznych

2720

Zamowienia z trybem wyboru wykonaw-
cy

BS5

2721

ZamoOwienia bez trybu wyboru wykonaw-
cy

BS5

273

Dokumentacja zwigzana z Centrum
Uslug Wspélnych

BS
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3 Finanse
30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Wyjasnienia, opinie, interpretacje do-| BE25
tyczace planowania i realizacji budzetu
301 Wieloletnia prognoza finansowa BE25
302 Planowanie budzetu sluzb statystyki
publicznej
3020 |Budzet stuzb statystyki publicznej i jego| BE25
zmiany
3021 |Przygotowanie projektu budzetu stuzb| BES
statystyki publiczne;j
303 Planowanie budzetu jednostki
3030 |Budzet jednostki i jego zmiany A
3031 Przygotowanie projektu budzetu jednostki | BES
304 Realizacja budzetu jednostki
3040 | Stanowiska, wyjasnienia, opinie, interpre- B5
tacje dotyczace realizacji budzetu
3041 Harmonogramy 1 zapotrzebowania na B5
srodki finansowe
3042 | Analizy z realizacji budzetu B5
3043 |Sprawozdania okresowe z wykonania| BEI10
budzetu
3044  |Roczne sprawozdania finansowe A
3045 |Rewizja budzetu i jego bilansu A
305 Finansowanie
3050 | Finansowanie dziatalno$ci B5
3051 Finansowanie inwestycji BS5
3052 | Finansowanie remontow BS
3053 | Wspolpraca z bankami obstugujacymi BS
3054 | Gospodarka pozabudzetowa BS5
306 Egzekucja i windykacja B10 |W tym zajecia administracyjne
i sadowe.
31 Rachunkowosé¢ i obsluga finan-
sowa
310 Obrot gotéwkowy i bezgotowkowy
3100 | Obrot gotowkowy BS5
3101 Obrot bezgotowkowy BS5
3102 |Obstuga wadium, gwarancji bankowych BS5
i ubezpieczeniowych
311 Ksiegowos$é
3110 | Dowody ksiggowe BS5
3111 Dokumentacja ksiggowa BS5




Dziennik Urz¢dowy

Gléwnego Urzedu Statystycznego — 80— Poz. 64
. . . Uszczegotowienie
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria T
3112 | Rozliczenia B5
3113  |Ewidencja syntetyczna i analityczna BS5
3114 | Uzgadnianie sald BS
3115 | Ksiggowos¢ materialowa B5
3116 |Zobowiazania B5
312 Obstluga finansowa projektow wspotfi-
nansowanych ze Srodkéw europejskich
3120 Stanowiska, wyjasnienia, opinie, interpre- | B10
tacje dotyczace realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkoéw europej-
skich
3121 Dowody ksiggowe zwiazane z obsluga| B10
projektow wspodtfinansowanych ze $rod-
kéw europejskich
3122 |Dokumentacja  ksiggowa  projektow | BI10
wspotfinansowanych ze srodkoéw europej-
skich
3123 |Rozliczenia zwiazane z projektami wspol-| BI10
finansowanymi ze $srodkéw europejskich
3124 |Ewidencja syntetyczna i analityczna| BI10
zwigzana z projektami wspotfinansowa-
nymi ze srodkoéw europejskich
3125 |Uzgadnianie sald zwiazane z projektami| BI10
wspotfinansowanymi ze $rodkow euro-
pejskich
313 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3130 | Dokumentacja ptac B5
3131 Dokumentacja potracen z plac na wniosek B5
pracownika
3132 | Potracenia komornicze z ptac B5
3133 |Listy ptac B50
3134 | Kartoteki wynagrodzen B50
3135 |Deklaracje podatkowe i rozliczenia po- B5 Okres przechowywania liczy si¢
datku dochodowego od poczatku roku nastgpujacego po
roku, w ktorym uptynal termin
przekazania zadatku.
3136  |Deklaracje na PFRON B5
3137 |Dokumentacja dotyczaca skladek na| BS50
ubezpieczenie spoteczne
3138 |Dokumentacja wynagrodzen z bezosobo-| BS50
wego funduszu ptac ze sktadka na ZUS
3139 |Dokumentacja wynagrodzen z bezosobo-| B10
wego funduszu ptac bez sktadki na ZUS
314 Obstluga finansowa kontraktéow zagra-
nicznych
3140 |Stanowiska, wyjasnienia, opinie, interpre-| BI10
tacje dotyczace realizacji kontraktow za-
granicznych
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3141 Dowody ksiggowe dotyczace kontraktow | BI10
zagranicznych
3142  |Dokumentacja ksiggowa dotyczaca kon-| BI10
traktow zagranicznych
3143  |Rozliczenia kontraktow zagranicznych B10
3144 |Ewidencja syntetyczna i analityczna kon-| BI10
traktow zagranicznych
3145 |Uzgadnianie sald kontraktow zagranicz-| BI10
nych
32 Rejestr uméw cywilnoprawnych
jednostki
320 Rejestr uméw zlecenia i o dzielo z oso-| BE10
bami fizycznymi
321 Rejestr uméw z osobami prawnymi BE10
33 Oplaty i ustalanie cen za uslugi
wlasne
330 Ustalanie i zwalnianie z oplat BS
331 Ustalanie cen za wlasne ushugi B5S
34 Inwentaryzacja
340 Wycena i przecena B10
341 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, BS
sprawozdania z przebiegu inwentary-
zacji i roznice inwentaryzacyjne
342 Inwentaryzacja ciagla BS
35 Dyscyplina finansowa BE10
4 Statystyka — metodologia,
standardy, rejestry statys-
tyczne
40 Metodologia i jakos¢
400 Metodologia badan statystycznych
4000 |Metodologia badan statystycznych staty-| B10
styki publiczne;j
4001 Wspblpraca migdzynarodowa w zakresie B5
metodologii badan
4002 |Koordynowanie i monitorowanie prze-
biegu prac metodologicznych
401 Jako$¢ badan statystycznych
4010 |Zasady i wytyczne dotyczace jakosci| BI0
w statystyce publicznej
4011 Dokumentacja zwigzana z Europejskim| B10
Kodeksem Praktyk Statystycznych
4012 | Ocena i monitorowanie jako$ci badan B10 | W tym raporty, mierniki, listy kon-
trolne, przeglady.
4013 | Wspolpraca w zakresie jako$ci badan BS5
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41

System Metadanych Statystycz-
nych

410

Stownik Pojeé Statystycznych

B10

411

Listy kodowe Systemu Metadanych
Statystycznych

B10

412

Katalog zmiennych Systemu Metada-
nych Statystycznych

B10

413

Wielkosci i wskazniki oglaszane w Sys-
temie Metadanych Statystycznych

B10

414

Jednostki miary w Systemie Metada-
nych Statystycznych

B10

42

Standardy klasyfikacyjne

420

Standardy klasyfikacyjne Unii Euro-
pejskiej

BE10

421

Standardy Kklasyfikacyjne o zasiegu
ponadeuropejskim

BE10

422

Standardy klasyfikacyjne i nomenkla-
tury krajowe

4220

Zmiany do klasyfikacji krajowych

B10

4221

Interpretacje standardow klasyfikacyj-
nych (opinie, informacje)

B5

4222

Pozostala  korespondencja  dotyczaca
standardow europejskich 1 nomenklatur
krajowych

B5

4223

Publikacje drukowane i na no$nikach
magnetycznych dotyczace standardow
i nomenklatur krajowych

43

Operaty i rejestry statystyczne

430

Baza Jednostek Statystycznych

4300

Koncepcja i zatozenia Bazy Jednostek
Statystycznych

BE25

4301

Zasady prowadzenia Bazy Jednostek Sta-
tystycznych

BE10

4302

Aktualizacja danych Bazy Jednostek Sta-
tystycznych

B5

4303

Wspoldziatanie jednostek statystyki pu-
blicznej w zakresie Bazy Jednostek Staty-
stycznych

BS5

4304

Wspotpraca migdzynarodowa dotyczaca
Bazy Jednostek Statystycznych

B10

4305

Materialy szkoleniowe i wytyczne dla
uzytkownikow Bazy Jednostek Staty-
stycznych

B5

4306

Biezace administrowanie Baza Jednostek
Statystycznych

B2

431

Operat do Badan Spolecznych
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4310

Koncepcja i zalozenia Operatu do Badan
Spotecznych

BE25

4311

Zasady prowadzenia Operatu do Badan
Spolecznych

BEI10

4312

Aktualizacja danych Operatu do Badan
Spotecznych

B5

4313

Wspotdziatanie jednostek statystyki pu-
blicznej] w zakresie Operatu do Badan
Spotecznych

BS5

4314

Materiaty szkoleniowe i wytyczne dla
uzytkownikow dotyczace Operatu do
Badan Spotecznych

B5

432

Centralny Operat do Badan Rolniczych

4320

Koncepcja i zalozenia Centralnego Ope-
ratu do Badan Rolniczych

BE25

4321

Zasady prowadzenia Centralnego Operatu
do Badan Rolniczych

BE10

4322

Aktualizacja danych Centralnego Operatu
do Badan Rolniczych

BS5

4323

Wspbldziatanie jednostek statystyki pu-
blicznej w zakresie Centralnego Operatu
do Badan Rolniczych

B5

4324

Materiaty szkoleniowe i wytyczne dla
uzytkownikow dotyczace Centralnego
Operatu do Badan Rolniczych

B5

Statystyka — badania sta-
tystyczne

50

Projektowanie, programowanie
i planowanie badan

500

Wieloletnie plany i strategie rozwoju
badan statystycznych

5000

Prace nad projektem kierunkéw rozwoju
polskiej statystyki publicznej

BE25

5001

Uaktualnienia, zmiany kierunkéw rozwo-
ju polskiej statystyki publicznej

BE25

5002

Monitorowanie realizacji wieloletnich
strategii rozwoju polskiej statystyki pu-
blicznej

BE10

501

Zbieranie informacji zasilajacych Sys-
tem Polska Statystyka Publiczna

B2

502

Rozpoznanie potrzeb informacyjnych
uzytkownikow

5020

Konsultacje, opinie, uzgodnienia podsta-
wowej wersji projektu programu badan
statystycznych statystyki publicznej

B2

5021

Potrzeby uzytkownikow zglaszane inny-
mi kanatami poza konsultacjami do pro-
jektu programu badan

B2
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503 Pozastatystyczne systemy informacyjne B2 Wspélpraca z gestorami poza-
statystycznych systemow infor-
macyjnych i jednostkami staty-
styki publicznej w zakresie iden-
tyfikacji systemow, oceny ich
zawartosci informacyjnej, do-
stepnosci danych, zapotrzebo-
wania na dane, zbierania od ge-
storé6w podstawowych informa-
cji o systemach informacyjnych,
opracowywania oraz udostep-
niania tych informacji, prace
przygotowawcze zwiazane z po-

zyskiwaniem danych.
504 Roczny program badan statystycznych Prace zwiazane z przygotowa-
statystyki publicznej niem podstawowej wersji PBSSP
i projektow zmieniajacych roz-
porzadzenie w sprawie PBSSP.
Ostateczna wersja programu
archiwizowana jest w ramach
hasta 0200. W ramach dokumen-
tacji badania archiwizowany jest
fragment dotyczacy danego ba-

dania.

5040 |Prace zwiazane z przygotowaniem w de- B2
dykowanym systemie informatycznym
projektu rocznego programu badan staty-
stycznych statystyki publicznej, wersje
projektu programu

5041 Prace zwiazane z przygotowaniem pro- B2 Zalozenia, harmonogramy do
jektu rocznego programu badan staty- opracowania projektu podstawo-
stycznych statystyki publicznej, wersje wego programu badan. Korespon-
projektu programu dencja z jednostkami wewngtrz-

nymi i zewngtrznymi.

5042 | Prace zwiazane z przygotowaniem zmian B2 Wszystkie prace tacznie z uzgod-
do programu badan statystycznych staty- nieniem projektu zmian. Kore-
styki publicznej spondencja z jednostkami we-

wnetrznymi i zewngtrznymi.
505 Koszty i zrédla finansowania badan BS
statystycznych
506 Wzory formularzy sprawozdawczych, Gotowe wzory formularzy ar-
kwestionariuszy, ankiet statystycznych chiwizowane sa w ramach hasta
dot. rozporzadzenia Prezesa Ra-
dy Ministrow w sprawie wzorow
formularzy sprawozdawczych,
kwestionariuszy, ankiet staty-
stycznych.

5060 |Opracowanie wzoréw formularzy i ankiet| B2
statystycznych

5061 Opracowanie projektu  podstawowego B2
zatacznika do rozporzadzenia w sprawie
wzoréw formularzy sprawozdawczych,
kwestionariuszy, ankiet statystycznych
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5062 |Opracowanie projektu  zmieniajacego B2
zalacznik do rozporzadzenia w sprawie
wzoréw formularzy sprawozdawczych,
kwestionariuszy, ankiet statystycznych
507 Planowanie badan statystycznych
5070 |Wytyczne i zalozenia do Planu Opraco-| BE25 |Obejmuje roéwniez aktualizacje
wan Statystycznych POS.
5071 Plan Opracowan Statystycznych GUS na BS5
dany rok
5072 |Harmonogramy przetwarzania danych B2 Harmonogramy przetwarzania da-
i harmonogramy wdrazania metod zbiera- nych i harmonogramy wdrazania
nia danych (CAPI, CATI, CAIl) metod zbierania danych (CAPI,
CATIL CAID).
5073  |Organizacja badan i innych prac staty- B2 Dokumenty opisujace organizacje
stycznych badan.
5074  |Organizacja prac w portalu sprawozdaw- B2
czym
51 Zbieranie danych
510 Opracowywanie wykazow jednostek BS
uczestniczacych w badaniu
511 Sprawozdawczos¢ statystyczna Monity, ponaglenia, wyjasnienia.
5110 |Realizacja badan z obszaru specjalizacji| BE10 |Korespondencja z jednostkami
urzedu lub wiasciwego dla departamentu sprawozdawczymi i innymi pod-
miotami w sprawie realizacji ba-
dan specjalizacyjnych, wzory mo-
nitow, wyjasnienia itp.
5111 Wspolpraca w zakresie badan spoza ob- B2 Korespondencja z jednostkami
szaru specjalizacji urzedu statystycznego sprawozdawczymi i innymi pod-
miotami w sprawie realizacji ba-
dan spoza specjalizacji urzgdu.
5112 |Korespondencja z jednostkami sprawoz- B5 Udzielanie odpowiedzi responden-
dawczymi w tym dotyczaca obowiazkow tom, informowanie o obowiazkach
sprawozdawczych sprawozdawczych, konsultacje w
tym zakresie. W przypadku US-6w
korespondencja, ktorej nie mozna
przyporzadkowaé do konkretnego
opracowania.
512 Badania ankietowe
5120 |Organizacja sieci ankieterow 1 rzeczo- BS
Znawcow
5121 |Koordynacja badan ankietowych B5 Organizacja prac, w tym pracy
ankieterOw, teleankieterow i rze-
CZOZNawcow.
5122 Szkolenia dla ankieterow i nadzoru B2
5123  |Kontrola prac w przebiegu badan ankie- B2
towych
513 Zbieranie danych z pozastatystycznych B2
systemOw informacyjnych
52 Przetwarzanie zbioréw danych
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520 Przeksztalcanie danych z pozastaty-| B10
stycznych systemoéw informacyjnych
w zbiory danych statystycznych
521 Imputacja danych B10
522 Uogolnianie wynikéw badan reprezen- B2
tacyjnych
523 Wyprowadzanie zmiennej wynikowej BES
524 Pozostale zadania zwigzane z przetwa-| BE10 |Operacje analityczne wykony-
rzaniem i opracowaniem danych jed- wane na danych jednostkowych.
nostkowych
525 Kontrola jako$ciowa zbioréw danych BES |Biezaca Kkontrola jakoSciowa
zbioru.
53 Analiza danych
530 Analiza wynikéw wstepnych BS Analiza, przeglad, wyjasnienia.
531 Nalozenie tajemnicy BS
532 Analizy przestrzenne BS
533 Analityczne opracowanie zagregowa- B2
nych wynikéw badan statystycznych
54 Monitorowanie i ocena realizacji
badania
540 Informacja o przebiegu realizacji Pro- B2 Meldunki z postgpu prac wy-
gramu Badan Statystycznych Statysty- nikajacych z zapisow PBSSP
ki Publicznej i Planu Opracowan Sta- i POS.
tystycznych
541 Raporty z przebiegu badan statystycz- B2 Raporty z przebiegu badan, spo-
nych rzadzane na podstawie ocen jed-
nostek statystyki publicznej re-
alizujacych badania.
542 Opracowanie raportéw kompletnoSci B2
badan statystycznych
543 Biezace monitorowanie jakoSci realiza- B2
cji poszczegolnych etapow badan staty-
stycznych
55 Zintegrowany System Realizacji
Badan Statystycznych
550 Organizacja i koordynacja prac na BS
potrzeby realizacji Programu ZSRBS
551 Organizacja, koordynacja i kontrola B2
prac wdrozeniowych ZSRBS
552 Pozyskiwanie danych w ramach B2
ZSRBS
553 Przetwarzanie danych w ramach B2
ZSRBS
554 Analiza danych w ramach ZSRBS B2
555 Obstuga klientéw w ramach ZSRBS B2
556 Dostarczanie ustug IT na potrzeby B2
ZSRBS
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56

Koordynacja i organizacja ba-
dan statystycznych

560

Organizacja prac w portalu sprawoz-
dawczym

BS

561

Organizacja i koordynacja prac doty-
czacych zbioréw pozyskanych z poza-
statystycznych systemow informacyj-
nych

BS

562

Koordynacja prac zwigzanych z funk-
cjonowaniem systemow informatycz-
nych

BS

57

Spisy powszechne i mikrospisy

570

Tematyka i metodologia spiséw po-
wszechnych i mikrospisow

BE25

571

Konsultacje i opinie ekspertéw doty-
czgce spisé6w powszechnych i mikrospi-
sOW

BE25

572

Organizacja pozyskiwania i zbierania
danych spisowych

5720

Rozpoznanie, pozyskiwanie i wykorzy-
stanie danych z pozastatystycznych sys-
temow informacyjnych

BE10

5721

Metody CAxI

BEI0

Instrukcje 1 projekty aplikacji for-
mularzowych, zakres informacyj-
ny formularzy itp.

573

Dokumentacja zarzadcza i monitorujg-
ca organizacje i realizacj¢ prac spiso-
wych

BE10

Zarzadzenia komisarzy spiso-
wych, komunikaty, raporty,
meldunki z prac itp.

574

Organizacja struktur spisowych

5740

Organizacja 1 dzialalnos¢ Centralnego
Biura Spisowego oraz grup metodolo-
gicznych

BE25

5741

Organizacja wojewddzkiego biura spiso-
wego

B10

5742

Organizacja gminnych biur spisowych

B10

5743

Rachmistrze spisowi i teleankieterzy

B10

5744

Szkolenia 0s0b uczestniczacych w spi-
sach

B2

575

Dokumentacja podzialu kraju na rejo-
ny i obwody spisowe

B10

W tym GIS.

576

Organizacja i realizacja przetwarzania
i upowszechniania danych

BE10

577

Koszty spisu

58

Dane wynikowe — prace wielo-
dziedzinowe

580

Koordynacja prac nad zestawami
wskaznikéw wielodziedzinowych
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5800

Gospodarcze wskazniki krotkookresowe
1 eurowskazniki

BE10

5801

Pomiar zréwnowazonego rozwoju

BE10

5802

Statystyczne aspekty monitorowania stra-
tegii rozwoju dla UE i ich realizacji na
szczeblu krajowym

BE10

5803

Pozostate prace dotyczace zestawow
wskaznikow wielodziedzinowych

BEI10

581

Koordynacja prac nad zestawami
wskaznikéw dotyczacych sytuacji spo-
lecznej

BE10

582

Koordynacja prac nad zestawami
wskaznikéw dotyczacych sytuacji go-
spodarczej

BE10

583

Opiniowanie zewnetrznych dokumen-
tow, raportow i programéw dotycza-
cych rozwoju spoleczno-gospodarczego
kraju

5830

Opiniowanie zewngtrznych dokumentow,
raportow i programow dotyczacych roz-
woju spoteczno-gospodarczego — krajo-
wych

B2

5831

Opiniowanie zewngtrznych dokumentow,
raportow i programow dotyczacych roz-
woju spoleczno-gospodarczego — zagra-
nicznych

B2

Dzialalnos¢ informacyjno-
-wydawnicza

60

Udostepnianie danych

600

Zasady udostgpniania danych staty-
stycznych oraz z krajowych rejestrow
urzedowych

6000

Zasady ogolne

BE25

6001

Rozstrzygnigcia szczegdtowe

B5

601

Obsluga informacyjna odbiorcow kra-
jowych

6010

Dane udostepniane bezptatnie

BS5

6011

Realizacja platnych zamowien na dane
statystyczne

B5

602

Obsluga informacyjna odbiorcow za-
granicznych

BS

603

Koordynacja prac zwiazanych z prze-
prowadzeniem badan na zlecenie

B10

604

Wspolpraca z innymi jednostkami sta-
tystyki publicznej w zakresie dzialalno-
$ci informacyjnej

B5
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61 Rozpowszechnianie informacji
za posrednictwem internetu
610 Zasady upowszechniania informacji B2
w sieci internet
611 Internetowy portal informacyjny staty-
styki publicznej
6110 | Portal informacyjny statystyki publicznej| BE10
— artykuly, opracowania
6111 Portal informacyjny statystyki publicznej B2
— informacje biezace
6112 | Wspodlpraca jednostek statystyki publicz- B2
nej w zakresie prowadzenia portalu in-
formacyjnego
6113 | Wspolpraca z uzytkownikami internetu B2
612 Wspoélpraca z Intranetem Eurostatu BE10
613 Specjalny Standard Upowszechniania
Danych
6330 |Koordynacja krajowa B5
6331 Biuletyn Standardu Upowszechniania B5
Danych
614 Administrowanie systemami i aplika- B2
cjami do obslugi portalu internetowego
615 Obstuga Portalu Geostatystycznego BE10
616 Obstluga Systemu STRATEG B2
62 Edukacja statystyczna
620 Plany dzialalno$ci edukacyjnej A
621 Opracowywanie merytoryczne i meto- BS
dologiczne koncepcji edukacji staty-
stycznej
622 Realizacja zadan edukacyjnych BS
63 Publikacje i opracowania
630 Strategie i plany wydawnicze
6300 |Strategie i zasady dziatalno$ci wydawni-| BE25
czej
6301 |Plany wydawnicze statystyki publicznej B2
6302 | Plany wydawnicze jednostki wlasne;j BE10
631 Przygotowanie wydawnictw BE2 |Standardy edytorskie, redakcja
techniczna i merytoryczna.
632 Dzialalno$¢ poligraficzna BE2
633 Dystrybucja i promocja wydawnictw
6330 | Rozdzielniki publikacji B2
6331 Rozdzielniki opracowan sygnalnych B2
6332 | Promocja wydawnictw B2
634 Sprawozdania i analizy dzialalno$ci
wydawniczej
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6340 | Analizy dzialalno$ci wydawniczej staty-| BE25
styki publicznej
6341 Sprawozdania z realizacji planow wy- B2
dawniczych statystyki publicznej
6342 |Sprawozdania z realizacji planow wy-| BEI10
dawniczych jednostki wlasnej
635 Obstuga redakcyjna czasopism i serii B2
wydawniczych
636 Przygotowanie merytoryczno-redakceyj-
ne publikacji i opracowan
6360 | Publikacje i opracowania zbiorcze B2
6361 Publikacje i opracowania zbiorcze z za- B2
kresu porownan migdzynarodowych
6362 | Publikacje i opracowania branzowe B2
64 Zarzadzanie zbiorami biblio-
tecznymi
640 Organizacja biblioteki A Regulaminy, instrukcje.
641 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych A Zakup, wymiana, dary, egzem-
plarz obowiazkowy.
642 Ewidencja zbioréw bibliotecznych A Katalogi, inwentarze.
643 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B2 Zezwolenia, rewersy.
644 Bibliografie A
645 Informatory A
646 Skontrum zbioréw bibliotecznych A
647 Wspélpraca z bibliotekami innych jed-| BE10
nostek i instytucji
7 Rejestry urzedowe
70 Rejestr REGON
700 Zalozenia i zasady funkcjonowania
rejestru REGON
7000 | Dokumentacja rejestru REGON B2
7001 | Dokumentacja realizacyjna — instrukcje,| BE10
wytyczne rejestru REGON
7002 |Integracja rejestru REGON z innymi reje- B2
strami
7003 Opracowania dotyczace rejestru REGON B2
701 Dokumentacja techniczna rejestru
REGON
7010  |Dokumentacja eksploatacyjna rejestru B2
REGON
7011 | Analizy i modyfikacje rejestru REGON B10
7012 |Kody zrodlowe i1 wynikowe rejestru B2
REGON
702 Zrédla do  aktualizacji  rejestru

REGON
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7020

Whioski RG papierowe

BE10

7021

Whnioski RG elektroniczne

BEI10

7022

Dane z innych rejestrow do aktualizacji
REGON

BE10

7023

Pozostate zrodia do aktualizacji rejestru
REGON

BEI10

703

Dokumentacja zwigzana z obsluga re-
jestru REGON

7030

Dokumentacja wspolpracy dotyczacej
rejestru REGON z jednostkami statystyki
publiczne;j

BS5

7031

Dokumentacja wspodtpracy dotyczacej
rejestru REGON z organami prowadza-
cymi rejestry bedace zroédlem danych dla
rejestru REGON

B5

7032

Dokumentacja wspotpracy dotyczacej
rejestru REGON z pozostatymi organami
administracji publicznej i innymi instytu-
cjami publicznymi

B5

7033

Dokumentacja wspolpracy dotyczacej
rejestru REGON z podmiotami gospodar-
ki narodowej

B5

7034

Pozostala dokumentacja zwiazana z reje-
strem REGON

B2

704

Udostepnianie danych z rejestru
REGON

7040

Zamoéwienia na dane z rejestru REGON
zlecone przez organy administracji pu-
blicznej

BS5

7041

Zamoéwienia na dane z rejestru REGON
zlecone przez inne podmioty

B5

7042

ZamoOwienia wewngtrzne na dane z reje-
stru REGON

B2

705

Whioski elektroniczne o wydanie za-
Swiadczenia o numerze identyfikacyj-
nym REGON wydawane na zadanie
podmiotu

BS

706

Zbiory danych — rejestr REGON

7060

Zbiory miesigczne — rejestr REGON

B5

7061

Zbiory roczne — rejestr REGON

B15

71

Rejestr TERYT

710

Zalozenia i zasady funkcjonowania
rejestru TERYT

7100

Dokumentacja rejestru TERYT

B2

7101

Dokumentacja realizacyjna — instrukcje,
wytyczne dotyczace rejestru TERYT

BE10

7102

Integracja rejestru TERYT z innymi reje-
strami

B2
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711

Dokumentacja techniczna rejestru
TERYT

7110

Dokumentacja eksploatacyjna rejestru
TERYT

B2

7111

Analizy 1 modyfikacje rejestru TERYT

B10

7112

Kody zrédlowe i wynikowe rejestru
TERYT

B2

712

Dokumentacja zrédlowa do aktualiza-
cji rejestru TERYT

7120

Akty prawne o zmianach w podziale tery-
torialnym kraju oraz zmianach w na-
zwach i rodzajach miejscowosci

B2

7121

Zestawienie danych dotyczacych zmian
w podziale terytorialnym kraju

B10

7122

Informacje o zmianach w uktadzie miej-
scowosci statystycznych

B5

7123

Informacje o nadaniu i zmianach nazw
ulic

B5

7124

Informacje o nadaniu i zmianach nume-
réw budynkow

B5

7125

Informacje o zmianach obrebéw ewiden-
cyjnych

B5

7126

Dane zasilajace rejestr, pozyskiwane
z innych rejestroéw publicznych

B2

713

Dokumentacja wynikowa po aktualiza-
cji rejestru TERYT

7130

Komunikat o zmianach w podziale teryto-
rialnym

B10

7131

Gminne wykazy nazw miejscowosci
— stan NSP

BE10

7132

Gminne wykazy nazw miejscowosci
— pozostale stany

B2

7133

Wykaz adresow budynkow w rejonach
statystycznych i obwodach spisowych
— stan NSP

BE10

7134

Wykaz adresow budynkow w rejonach
statystycznych i obwodach spisowych
— pozostale stany

B2

7135

Wykaz obrebow ewidencyjnych i wykaz
jednostek urbanistycznych — stan NSP

BE10

7136

Wykaz obrebow ewidencyjnych i wykaz
jednostek urbanistycznych — pozostate
stany

B2

7137

Tablice wynikowe i kontrolne, raporty,
klucze przejsécia, listowania i statystyki
korekt, wykazy zawierajace podzial staty-
styczny

B2

714

Dokumentacja zwigzana z prowadze-
niem i stosowaniem rejestru TERYT
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7140

System (katalog) identyfikatorow i nazw
jednostek podziatu terytorialnego

B5

7141

System (katalog) identyfikatorow i nazw
miejscowosci

B5

7142

System (katalog) rejonow statystycznych
i obwodow spisowych

B5

7143

System (katalog) identyfikacji adresowej
ulic, nieruchomosci, budynkéw i miesz-
kan

B5

7144

System (katalog) identyfikatorow i nazw
ulic

BS5

7145

Pozostala dokumentacja zwiazana z pro-
wadzeniem 1 stosowaniem rejestru
TERYT

BS5

715

Udostepnianie danych jednostkowych
z rejestru TERYT

7150

ZamoOwienia na dane jednostkowe z reje-
stru TERYT zlecone przez organy admi-
nistracji publicznej

B5

7151

Zamodwienia na dane jednostkowe z reje-
stru TERYT zlecone przez inne podmioty

B2

716

Zbiory danych w systemach obsluguja-
cych rejestr TERYT

B2

717

Identyfikacja przestrzenna informacji
zawartych w rejestrze TERYT

7170

Zbiory danych w bazach przestrzennych

B2

7171

Dokumentacja zwiazana z obsluga baz
przestrzennych

B5

Systemy informatyczne,
aplikacje, bazy danych

80

Rozwoj technologii informatycz-
nych

800

Koncepcje ogdlne, plany strategiczne

801

Ustalanie standardow technologicznych

8010

Standardy dla sprzgtu

B5

8011

Standardy dla oprogramowania

BS5

802

Wdrazanie standardéw miedzynaro-
dowych dla oprogramowania

BS5

81

Systemy obslugujace badania
statystyczne

810

Systemy/Aplikacje wspierajace projek-
towanie/programowanie badan staty-
stycznych

Hasla 8101—8104 odnosza si¢
wylacznie do systemow, ktérych
dokumentacja przechowywana
jest w danej jednostce. Wspol-
praca z CIS — 8105.

8100

Koncepcje, analizy i zalozenia systemow
wspomagajacych projektowanie i pro-
gramowanie badan statystycznych

B10
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8101

Dokumentacja  projektowa  systemow
wspomagajacych projektowanie i pro-
gramowanie badan statystycznych

BE10

8102

Dokumentacja eksploatacyjna systemow
wspomagajacych projektowanie i pro-
gramowanie badan statystycznych

BS5

8103

Kody zrodlowe i wynikowe systemow
wspomagajacych projektowanie i pro-
gramowanie badan statystycznych

B10

8104

Modyfikacje i konfiguracja systemow
wspomagajacych projektowanie i pro-
gramowanie badan statystycznych

B10

8105

Wspotpraca z uzytkownikiem dotyczaca
systemOw wspomagajacych projektowa-
nie 1 programowanie badan statystycz-
nych

B2

8106

Administrowanie systemami wspomaga-
jacymi projektowanie i programowanie
badan statystycznych

BS5

811

Systemy pozyskiwania danych staty-
stycznych

Hasla 8111—8114 odnosza si¢
wylacznie do systemow, ktorych
dokumentacja przechowywana
jest w danej jednostce. Wspol-
praca z CIS — 8115.

8110

Koncepcje, analizy i zalozenia systemow
pozyskiwania danych statystycznych

B10

8111

Dokumentacja projektowa systemow po-
zyskiwania danych statystycznych

BE10

8112

Dokumentacja eksploatacyjna systemow
pozyskiwania danych statystycznych

B5

8113

Kody zrédlowe i wynikowe systemow
pozyskiwania danych statystycznych

B10

8114

Modyfikacje 1 konfiguracja systemow
pozyskiwania danych statystycznych

B10

8115

Wspblpraca z uzytkownikiem dotyczaca
systemow pozyskiwania danych staty-
stycznych

B2

8116

Administrowanie systemami pozyskiwa-
nia danych statystycznych

B5

812

Systemy przetwarzania danych staty-
stycznych

Hasla 8121—8124 odnosza si¢
wylacznie do systemow, ktorych
dokumentacja przechowywana
jest w danej jednostce. Wspol-
praca z CIS — 8125.

8120

Koncepcje, analizy i zalozenia systemow
przetwarzania danych statystycznych

B10

8121

Dokumentacja  projektowa systemow
przetwarzania danych statystycznych

BE10

8122

Dokumentacja eksploatacyjna systemow
przetwarzania danych statystycznych

B5
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8123 |Kody zrodlowe i wynikowe systemow| B10
przetwarzania danych statystycznych
8124 |Modyfikacje 1 konfiguracja systemow| B10
przetwarzania danych statystycznych
8125 | Wspotpraca z uzytkownikiem dotyczaca B2
systemow danych statystycznych
8126 | Administrowanie systemami przetwarza- B5
nia danych statystycznych
813 Hurtownie i bazy danych statystycz- Hasla 8131—8134 odnosza sig
nych wylacznie do systemow, ktorych
dokumentacja przechowywana
jest w danej jednostce. Wspol-
praca z CIS — 8135.
8130 |Koncepcje, analizy i zalozenia hurtowni| BI0
i baz danych statystycznych
8131 Dokumentacja projektowa hurtowni i baz| BE10
danych statystycznych
8132 | Dokumentacja eksploatacyjna hurtowni BS5
i baz danych statystycznych
8133 |Kody zrodlowe i wynikowe hurtowni| BI10
i baz danych statystycznych
8134 |Modyfikacje 1 konfiguracja hurtowni| B10
i baz danych statystycznych
8135 | Wspotpraca z uzytkownikiem dotyczaca B2
hurtowni i baz danych statystycznych
8136 | Administrowanie hurtowniami i bazami BS5
danych statystycznych
814 Systemy udost¢pniania danych staty- Hasla 8141—8144 odnosza sig
stycznych wylacznie do systemow, ktérych
dokumentacja przechowywana
jest w danej jednostce. Wspol-
praca z CIS — 8145.
8140 |Koncepcje, analizy i zalozenia systemow | B10
udostgpniania danych statystycznych
8141 Dokumentacja  projektowa systemow | BEI10
udostgpniania danych statystycznych
8142 | Dokumentacja eksploatacyjna systemow BS5
udostgpniania danych statystycznych
8143 |Kody zrodlowe i wynikowe systemow| B10
udostgpniania danych statystycznych
8144 |Modyfikacje 1 konfiguracja systemow| B10
udostepniania danych statystycznych
8145 | Wspotpraca z uzytkownikiem dotyczaca B2
systemOow udostgpniania danych staty-
stycznych
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8146 | Administrowanie systemami udostgpnia- BS5
nia danych statystycznych
815 Systemy obslugujace operaty staty- Hasla 8151—8154 odnosza sig
styczne wylacznie do systemow, ktérych
dokumentacja przechowywana
jest w danej jednostce. Wspol-
praca z CIS — 8155.
8150 |Koncepcje, analizy i zalozenia systemow | BI10
obstugujacych operaty statystyczne
8151 Dokumentacja projektowa systemow ob-| BE10
shugujacych operaty statystyczne
8152 | Dokumentacja eksploatacyjna systemow B5
obshugujacych operaty statystyczne
8153 |Kody zrédlowe i wynikowe systemow | BI0
obstugujacych operaty statystyczne
8154 |Modyfikacje i konfiguracja systemow| BI0
obstugujacych operaty statystyczne
8155 | Wspdlpraca z uzytkownikiem dotyczaca B2
systemow obslugujacych operaty staty-
styczne
8156 | Administrowanie systemami obstuguja- BS5
cymi operaty statystyczne
82 Systemy i aplikacje wspierajace
obsluge jednostek statystyki pu-
blicznej
820 Aplikacje i systemy dedykowane Systemy stanowiace podstawowe
narzedzie zalatwiania spraw
z obszaru, dla ktérego sg dedy-
kowane. Hasla 8201—8204 od-
noszg si¢ wylacznie do systemow,
ktérych dokumentacja przecho-
wywana jest w danej jednostce.
Wspélpraca z CIS — 8205.
8200 |Koncepcje, analizy i zatozenia aplikacji| B10
i systemoéw dedykowanych
8201 Dokumentacja projektowa aplikacji i sys-| BE10
temow dedykowanych
8202 | Dokumentacja eksploatacyjna aplikacji B5
i systemow dedykowanych
8203 |Kody zrodtowe i wynikowe aplikacji| B10
i systemow dedykowanych
8204 |Modyfikacje 1 konfiguracja aplikacji| BI0
i systemow dedykowanych
8205 | Wspotpraca z uzytkownikiem dotyczaca B2
aplikacji i systemow dedykowanych
8206 | Administrowanie aplikacjami i systemami B5
dedykowanymi
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1 serwis

821 Aplikacje i ustugi pomocnicze Systemy wspomagajace zala-
twianie spraw obslugiwanych
przez inne systemy lub w obiegu
papierowym. Hasla 8211—8214
odnosza si¢ wylacznie do syste-
mow, ktorych dokumentacja
przechowywana jest w danej
jednostce. Wspolpraca z CIS —
8215.

8210 |Koncepcje, analizy i zatozenia aplikacji B5
i ustlug pomocniczych
8211 Dokumentacja projektowa aplikacji i u- B5
shug pomocniczych
8212 | Dokumentacja eksploatacyjna aplikacji BS5
i ustug pomocniczych
8213 |Kody zrédtowe i wynikowe aplikacji BS5
i ustug pomocniczych
8214 |Modyfikacje 1 konfiguracja aplikacji BS5
i ustug pomocniczych
8215 | Wspolpraca z uzytkownikiem dotyczaca B2
aplikacji i ustug pomocniczych
8216 | Administrowanie aplikacjami i ushugami B5
pomocniczymi
83 Systemy operacyjne BS
84 Rozwdj i utrzymanie infrastruk-
tury
840 Dokumentacja dotyczaca sieci kompu-
terowych
8400 |Konfiguracja i dokumentacja sieci kom-| BE10
puterowych
8401 Administrowanie sieciami komputero- B2
wymi
8402 |Sieci komputerowe — funkcjonowanie B2
1 serwis
841 Dokumentacja dotyczaca serwerow
8410 |Konfiguracja i dokumentacja serwerow BE10
8411 | Administrowanie serwerami B2
8412 | Serwery — funkcjonowanie i serwis B2
842 Pozostaly sprzet komputerowy
8420 |Konfiguracja i dokumentacja sprzgtu| BEI10
komputerowego
8421 Administrowanie sprzgtem komputero- B2
wym
8422 | Sprzgt komputerowy — funkcjonowanie B2
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9 Bezpieczenstwo informacji

i zadania obronne

90

Bezpieczenstwo informacji

900

Zarzadzanie bezpieczenstwem infor-

macji

Tylko opracowania i regulacje
wlasne. Akty prawne opubliko-
wane nie podlegaja rejestracji
w sprawach.

9000

Zasady 1 polityki bezpieczenstwa danych
statystycznych

BE10

9001

Zasady 1 polityki bezpieczenstwa danych
osobowych

BEI10

9002

Zasady 1 polityki bezpieczenstwa infor-
macji niejawnych

BE10

9003

Bezpieczenstwo informacji przetwarza-
nych w systemach informatycznych

BE10

9004

Zasady ochrony infrastruktury krytycznej

BE10

9005

Wspotpraca z jednostkami organizacyj-
nymi spoza statystyki publicznej (w szcze-
g6lnosci GIODO, MAIC, RCB, ABW)

BEI10

901

Dostep do informacji prawnie chronio-
nych

9010

Upowaznienia do dostgpu i przetwarzania
danych

B20

W tym rejestr upowaznien.

9011

Postgpowania w zakresie dopuszczenia do
informacji niejawnych

B20

W tym rejestr postgpowan.

9012

Szkolenia 0sdb upowaznionych do doste-
pu do danych prawnie chronionych

B5

W tym rejestr przeszkolonych.

902

Zmiany klauzuli akt

BE10

903

Dostep osob do budynkéw i pomiesz-
czen

9030

Zasady kontroli ruchu osob i pojazdow
oraz zabezpieczenia budynkow i mienia

BE10

9031

Wydawanie upowaznien dostgpu do bu-
dynkéw 1 pomieszczen

B2

W tym rejestr wydanych upowaz-
niefn/kart wstgpu. Dotyczy takze
wstgpu/wjazdu na teren (w tym
mozliwosci korzystania z parkin-
gow).

904

Stan ochrony informacji prawnie chro-
nionych

9040

Analiza stanu ochrony

BE10

9041

Monitorowanie przestrzegania zasad bez-
pieczenstwa informacji

BES

9042

Naruszenia bezpieczenstwa informacji

BES

905

Postepowanie z dokumentacja niejaw-
ng

9050

Przepisy dotyczace postgpowania z kore-
spondencja niejawna

BE20

9051

Dzienniki korespondencji pism niejaw-
nych

BE20
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91

Zadania obronne

910

Planowanie operacyjne

9100

Sporzadzanie planéw operacyjnych

9101

Koordynacja planowania i realizacji za-
dan obronnych w jednostkach statystyki
publiczne;j

BE10

911

Programowanie obronne

9110

Opracowanie Programu Pozamilitarnych
Przygotowan Obronnych (PPPO)

9111

Sporzadzanie Narodowego Kwestionariu-
sza Pozamilitarnych Przygotowan Obron-
nych (NKPPO)

912

Tworzenie warunkéw organizacyjnych
i technicznych dla realizacji zadan
obronnych

9120

Przygotowanie i wyposazenie stanowisk
kierowania w statych siedzibach i zapa-
sowych miejscach pracy

B10

Dotyczy stanowisk kierowania
Prezesa Gléwnego Urzedu Staty-
stycznego 1 dyrektorow urzedow
statystycznych.

9121

Organizacja i funkcjonowanie systemu
statego dyzuru w jednostkach statystyki
publiczne;j

B10

913

Szkolenie obronne w jednostkach staty-
styki publicznej

9130

Program szkolenia obronnego w jednost-
kach statystyki publicznej

9131

Plan szkolenia obronnego w jednostce
wlasnej

9132

Realizacja szkolenia obronnego kadry
kierowniczej i 0s6b funkcyjnych w jed-
nostkach statystyki publicznej

B10

914

Kontrole wykonywania zadan obron-
nych w jednostkach statystyki publicz-
nej

9140

Roczny plan kontroli przygotowania jed-
nostek statystyki publicznej do realizacji
zadan obronnych

9141

Dokumentacja kontroli przygotowania
jednostek statystyki publicznej do realiza-
cji zadan obronnych




