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| Organizacja

Organy koleglalne

Organizacja struktur statystykl

010 publicznej A
Statuty, regulaminy,
utworzenie, likwidacja,
reorganizacja jednostki i
Organizacja Centralnej Biblioteki komérek organizacyjnych -
011 Statystycznej A korespondencja tego dotyczaca.
Struktury organizacyjne innych
! 012 jednostek statystyki publicznej B2
013 System zarzadzania jako$cia A
Ochrona i udostepnianie informacji
014 publicznej
Whiosek o dostgp do informacji
0140 | publicznej BS
Whniosek o ponowne
wykorzystywanie informacji
| 0141 |publicznej B5
F 015 Organizacja biurowosci
Instrukcja kancelaryjna i
archiwalna wykazy akt -
! przygotowanie, korespondencja,
interpretacje. Tres¢ przepisow w
0150 | Przepisy kancelaryjne A aktach normatywnych.
- Dokumentacja proceséw obiegu
dokumentéw zdefiniowanych w
Scenariusze i schematy BPMN EZD z wykorzystaniem
0151 |proceséw obiegu dokumentéw B5 mechanizméw workflow.
0152 | Ewidencja pieczeci i pieczatek A Takze odciski.
‘ Elektroniczna ewidencja wptywow i
0153 | korespondencji wychodzacej BE10
F Papierowa ewidencja dokumentacji
0154 |wylaczonej z obiegu elektronicznego A Ksiazki korespondencji.
' Zgloszenia koniecznos$ci dodania,
l usuniecia, modyfikacji danych
pracownikow, definiowania
Biezace administrowanie systemem zastepstw, modyfikacji stownikow
l 0155 |elektronicznego obiegu dokumentow B2 systemowych.
Wzory formularzy z wyjatkiem
formularzy sprawozdawczosci
. 0156 | statystycznej A
Przekazywanie dokumentacji w
zwigzku ze zmianami
l 0157 | organizacyjnymi i kompetencyjnymi A
. 016 Archiwum zakladowe
Y




Gromadzenie materialéw
archiwalnych i dokumentacji

W tym spisy zdawczo-odbiorcze i
rejestr spisow zdawczo-

0160 |niearchiwalnej A odbiorczych.
Skorowidze, inwentarze:
kartkowe, ksigzkowe,
Opracowanie i ewidencja materialow topograficzne; opracowania
0161 |archiwalnych A naukowe.
Protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej, zgody na
brakowanie, protokoty
0162 |Brakowanie akt A zniszczenia.
Regulamin korzystania z
archiwum, kwestionariusze 0s6b z
zewnatrz korzystajacych z
Obstuga udostgpniania akt — archiwum, jednostkowe wnioski i
0163 | rozstrzygnigcia jednostkowe BS decyzje dotyczace udostgpnien.
Rewersy papierowe i
elektroniczne, okres
przechowywania dotyczy spraw
zamknietych, czyli rewersow na
materialy, ktore zostaly zwrocone.
Rewersy materialow
nieoddanych nie moga by¢
0164 | Ewidencja udostepniania akt B5 brakowane.
Informacje na temat zasobu
archiwum udzielane w formie
0165 | Kwerendy BS pisemne;j.
Przekazywanie materialow
archiwalnych do archiwow
0166 | panstwowych A
Zapewnienie odpowiednich
warunkéw przechowywania akt
(temperatura, wilgotnos¢),
ekspertyzy chemiczne i
biologiczne, zabiegi
0167 |Profilaktyka i konserwacja akt B10 |konserwatorskie.
0168 | Skontrum zbioré6w archiwalnych A
Spelniajace wymogi
odpowiednich przepiséw wzory
dokumentéw elektronicznych
shuzgcych umozliwieniu zlozenia
pisma w postaci elektronicznej
za posrednictwem
Wzory dokumentow elektronicznej skrzynki
017 elektronicznych A podawczej.
018 Upowaznienia i pelnomocnictwa BE10 | W tym rejestr.
Zadania realizowane wedlug Symbol stosowany w
metodyk projektowych z wyjatkiem przypadkach, kiedy nie jest
finansowanych i zasadne uzywanie hasel
wspolfinansowanych ze Srodkow merytorycznych zwigzanych z
019 zewnetrznych tematem projektu.
0190 | Dokumentacja projektu A
Obstuga organizacyjna i techniczna
0191 |projektu B2
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| Akty normatywne. Obstuga

|prawna

020

Udzial w przygotowanlu i
opiniowaniu zewnetrznych aktow
prawnych

BE10

021

Akty normatywne Prezesa GUS

B5

022

Akty normatywne dyrektora
Centralnej Biblioteki Statystycznej

Dyrektora Generalnego,
dyrektoréw US, jednostek
podleglych i
podporzadkowanych - w
podleglych im jednostkach.

023

Projekty i opiniowanie przepisow
prawnych dyrektoréw innych
jednostek statystyki publicznej

BE10

024

Interpretacje i opinie prawne

BS

025

Sprawy sadowe

0250

Sprawy sadowe

B10

0251

Rejestr spraw sadowych

026

Informacje o zmianach w

B2

03 |

; '_przeplsach prawnych

Strategie, analizy,
spfrawuzdawczasc -

030

Strategia rozwoju statystyki
publicznej

B5

031

Plany i sprawozdania roczne

0310

Plany i sprawozdania z dziatalnosci
jednostki wiasnej

0311

Plany i sprawozdania z dziatalnosci
komérek organizacyjnych

B5

Komoérka wiodaca jest komorka,
dla ktérej sprawozdania sg
przeznaczone.

032

Plany i sprawozdania
krétkookresowe

B5

033

Sprawozdania statystyczne
jednostek statystyki publicznej

0330

Statystyczne sprawozdania roczne

0331

Statystyczne sprawozdania
miesieczne i kwartalne

BS5

04

Informatyzacja

040

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

041

Projektowanie, homologacje,
wdrazanie i eksploatacja
oprogramowania i systemow
teleinformatycznych

B10

042

Licencje na oprogramowanie i
systemy teleinformatyczne

B10

Ustalanie uprawnien dostepu do
danych i systeméw

B10

Okres przechowywania liczy sie
od daty utraty uprawnien
dostepu

05
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| Skargi i wnioski
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050

Skargi i wnioski rozpatrywane
przez Prezesa GUS

B10

051

Skargi i wnioski rozpatrywane
przez dyrektora Centralnej
Biblioteki Statystycznej

0510

Rejestr skarg

0511

Zatatwianie skarg i wnioskéw

> >

052

Skargi i wnioski przesylane wedlug
wla$ciwo$ci innym podmiotom

B2

Skargi skierowane
nieprawidlowo, przekazywane
wlasciwym, ze wzgledu na
rodzaj sprawy, adresatom.

06

Reprezentacja i
promowanie

060

Zasady wspolpracy ze Srodkami
masowego przekazu

061

Przekazywanie informacji sSrodkom
masowego przekazu

BES

062

Monitorowanie informacji w
srodkach masowego przekazu

BE10

063

Promocja i reklama w mediach

BE10

064

Szkolenia medialne dla
pracownikow resortu

BS

065

Wystawy, konferencje, promocje

066

Biuletyn Informacji Publicznej

BE10

07

Wspélpraca krajowa

Symbole z tego rozdzialu
stosowane s3 w przypadku, gdy
nie jest zasadne uzywanie hasel
dotyczacych przedmiotu '

| wspélpracy.

070

Wspélpraca z Prezydentem RP i
Kancelaria Prezydenta RP

071

Wspélpraca z Parlamentem

> |

072

Wspoélpraca z Prezesem Rady
Ministréw, Radg Ministrow,
Kancelaria Prezesa Rady
Ministréw

073

Wspélpraca z ministerstwami oraz
urzedami centralnymi

074

Wspélpraca z administracjg
lokalna

075

Wspélpraca z organizacjami
politycznymi, spolecznymi i non-
profit

076

Wspoélpraca z placéwkami
naukowymi

077

Wspélpraca z pozostalymi
podmiotami

BE10

Nie dotyczy innych jednostek
statystyki publicznej. Sprawy
wymagajace wspélpracy miedzy
jednostkami statystyki
rejestruje si¢ wg tematow,

08

Wspélpraca
miedzynarodowa

jakich dotycza.
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080

Ogoélne zasady wspolpracy
miedzynarodowej

Programy roczne i wieloletnie,
sprawozdania okresowe,
opracowania, dokumenty
informacyjne.

081

Wspoélpraca w ramach Unii
Europejskiej

BE10

082

Wspélpraca z organizacjami
miedzynarodowymi

BE10

083

Wspélpraca z urzedami
statystycznymi krajow nie bedacych
czlonkami UE

084

Stuzbowe wyjazdy zagraniczne

BE10

Sprawozdania.

085

Przyjazdy delegacji zagranicznych

BE10

Notatki ze spotkan

086

Obsluga organizacyjna

B2

Zyczenia, gratulacje,
podziekowania, zaproszenia.

087

Programy i projekty
wspolfinansowane ze Srodkéw
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

W tym ze Srodkéw Unii
Europejskiej.

0870

Podstawa prawna - wyjasnienia,
interpretacje, opinie

BE10

0871

Whnioskowanie o udzial

BE10

09

_ | Kontrola i nadzér

090

Zasady i tryb przeprowadzania
kontroli

W tym analiza Vryzyka i plan
kontroli.

091

Kontrole jednostek statystyki
publicznej z ramienia Prezesa GUS

> P

092

Kontrole wewnetrzne jednostki z
ramienia dyrektora jednostki

093

Kontrole zewnetrzne

0930

Ksiazka kontroli

0931

Kontrole przeprowadzane przez
Najwyzsza Izbe Kontroli

0932

Kontrole przeprowadzane przez
panstwowe shuzby specjalne

CBA, ABW itp.

0933

Kontrole z ramienia Prezesa Rady
Ministréw
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0934

Kontrole panstwowego nadzoru
archiwalnego

0935

Kontrole przeciwpozarowe

B10

0936

Kontrole BHP

B10

0937

Kontrole sanitarno-epidemiologiczne

B10

0938

Pozostale kontrole zewnetrzne

B10

094

Audyt wewnetrzny

| . . fﬁ—*fﬂm* aa =

0940

Zasady i tryb przeprowadzania audytu

0941

Realizacja zadan audytowych

Szacowanie ryzyka dla realizacji

| Regulacje dotyczace calej

statystyki publicznej w zbiorze
aktéw normatywnych Prezesa
GUS.




Otrzymane od organéw i jednostek
zewnetrznych regulacje, ich
projekty oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu

M.in. z Ministerstwa Pracy i
Polityki Socjalnej, Ministerstwa

100 spraw kadrowych BE10 |Finanséw.
Regulamin pracy, umowy
zbiorowe, taryfikatory, zasady
Regulacje wewnetrzne Centralnej wynagradzania, zalozenia
101 Biblioteki Statystycznej A polityki placowej.
Regulacje wewnetrzne innych
102 jednostek statystyki publicznej B2
103 Struktura zatrudnienia (etaty) A
Strategia zarzadzania zasobami
104 ludzkimi BE10
Opisy i wartoSciowanie stanowisk
105 pracy A
Wymiana informacji dotyczacych
spraw kadrowych ze zwigzkami
zawodowymi i przedstawicielami
106 pracownikow BE10
Nawigzywanie, przebieg i
1 rozwiazywanie stosunku
pracy oraz innych form
zatrudnienia
110 Nabor pracownikow BS
Ostateczne decyzje dotyczace
poszczego6lnych os6b dolgczane
111 Przebieg zatrudnienia s3 do akt osobowych.
Rozmieszczanie i wynagradzanie Delegowanie, przeniesienia,
1110 |kadry kierowniczej BE10 |zastepstwa, awanse, podwyzki.
Delegowanie, przeniesienia,
Rozmieszczanie i wynagradzanie zastgpstwa, awanse, zmiany
1111 |pracownikow B5 | wynagrodzenia.
1112 |Nagrody BE10 |Okresowe, specjalne.
Dodatki specjalne, dodatki
zadaniowe, dodatkowe
1113 | Wynagrodzenia dodatkowe BE10 |wynagrodzenia roczne.
1114 | Odznaczenia BE10
Okres przechowywania zalezny
od obowigzujacych regulacji
1115 |Kary B* prawnych, nie krétszy niz 5 lat.
Oéwiadczenia majatkowe lub inne Okres przechowywania zalezny
o$wiadczenia o osobach od obowigzujacych regulacji
1116 |zatrudnionych i cztonkach ich rodzin B* prawnych, nie krétszy niz 5 lat.
Okres przechowywania zalezny
od obowiazujacych regulacji
112 Postepowanie dyscyplinarne B* prawnych, nie krétszy niz S lat.
Opiniowanie i ocenianie 0s6b
113 zatrudnionych BES
114 Prace zlecone
1140 |Prace zlecone ze skladka ZUS B50
1141 |Prace zlecone bez skfadki ZUS B10
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115 Staze, wolontariat, praktyki BE10
Wojskowe sprawy oséb
116 zatrudnionych BE10
Zgody na podjecie dodatkowego
zatrudnienia i podjecie zajeé
117 zarobkowych B5
12| |  |Ewidencja osobowa o
120 Akta osobowe 0s6b zatrudmonych BES0
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
121 wynagrodzeniu BS
13 i : Beszeczenstwo i hlglena
{ oracy , ‘
Zapoblegame wypadkom i
130 chorobom zawodowym
Przeglady warunkow i Analizy i kontrole wewngtrzne
1300 | bezpieczenstwa pracy A stanu BHP.
Charakterystyka stanowisk pracy wraz
1301 |z ocena ryzyka zawodowego A
Dziatania w zakresie zwalczania
wypadkoéw, chordb zawodowych i
1302 |ryzyka w pracy BEI10
r Regulacje wewngetrzne dotyczace
przydzialéw odziezy i wyposazenia
1303 | ochronnego BE10
131 WypadkKi i zdarzenia wypadkowe
Wypadki przy pracy - Smiertelne i
1310 |ciezkie A
1311 | Pozostate wypadki przy pracy BEI10
Wypadki w drodze do i z pracy -
1312 | $miertelne i cigzkie A
Wypadki w drodze do i z pracy -
1313 | pozostale BE10
Warunki szkodliwe i choroby
132 zawodowe
1320 | Warunki szkodliwe BEI10
1321 | Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1322 | Choroby zawodowe BEI10
Szkolenia i instruktaze z zakresu
133 BHP BE10
Obrona cywilna i zarzadzanie
134 kryzysowe B10
" Szkolenie i dnskﬂnaleme P
| zawodowe
Szkolenia organizowane przez
140 jednostke
1400 | Plan szkolen A
1401 | Przygotowanie planu szkolen B2
1402 | Programy szkolen A
Opracowania merytoryczne i
1403 | metodologiczne szkolen B5
1404 | Realizacja szkolen B2 Listy obecnosci, sprawozdania.
141 Szkolenia zewnetrzne B5

k. R R A S A R R
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142 Shuzba przygotowawcza
Indywidualny program stuzby
1420 |przygotowawczej BE10
1421 | Realizacja shuzby przygotowawczej B2
143 Indywidualny rozwéj zawodowy
Ustalanie indywidualnych Sciezek
1430 |rozwoju zawodowego BE10 |IPRZ
Doksztatcanie indywidualne w Studia, studia podyplomowe,
1431 |ramach oferty szk6t wyzszych BS studia doktoranckie.
1432 | Szkolenia, staze i studia zagraniczne B5
Pozostale formy podnoszenia
1433 | kwalifikacji zawodowych BS
144 System doskonalenia zawodowego
1440 |Program wymiany wiedzy B5
1441 | Strategia i rozwdj zawodowy B5
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 |Dowody obecnosci w pracy B3
1501 | Absencja w pracy B10 | Zwolnienia lekarskie i in.
W tym indywidualne schematy
1502 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B5 czasu pracy.
Nadgodziny, wyjécia w godzinach
stuzbowych, odpracowywanie
1503 |Rozliczenia czasu pracy B3 wyj$¢ w godzinach shuzbowych.
1504 | Delegacje stuzbowe B3
151 Urlopy
Whioski urlopowe, wnioski 0
zmiane terminu urlopu, plany i
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5 harmonogramy urlopoéw.
Ostateczne decyzje dotyczace
poszczeg6lnych osob dotaczane s3
1511 | Urlopy zwiazane z rodzicielstwem B5 do akt osobowych.
Ostateczne decyzje dotyczace
poszczeg6lnych oséb dotaczane sa
1512 | Urlopy wychowawcze B5 do akt osobowych.
1513 | Urlopy okolicznosciowe B5
1514 | Urlopy szkolne BS5
Ostateczne decyzje dotyczace
poszczegdlnych oséb dotaczane s3
1515 | Urlopy bezptatne B5 do akt osobowych.
16 Sprawy socjalno-bytowe L e
Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane
w ramach zakladowego funduszu
160 $wiadczen socjalnych
Podstawowe zasady polityki socjalno- Regulacje dotyczace ZFSS (w tym
bytowej i gospodarowania $rodkami regulaminy, plany podziatu
1600 | ZFSS B5 | $rodkéw funduszu).
Wypoczynek urlopowy Whioski, pisma, wykazy,
1601 B5 rozliczenia.
Dziatalno$¢é rekreacyjna, sportowa, Whioski, pisma, wykazy,
1602 |kulturalna i turystyczna B5 rozliczenia.
1603 | Pozyczki na cele mieszkaniowe B5
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asnienia,
interpretacje, opinie
dotyczgce zagadnien z
zakresu spraw
administrowania Srodkami
rzecZowymi

’ Pomoc materialna w formie rzeczowe;j W tym zakup paczek
. $wigtecznych dla dzieci
: 1604 B5 pracownikow.
Pomoc materialna w formie W tym zapomogi finansowe,
finansowej swiadczenia pieni¢zne (np. jako
1605 B5 pomoc przed$wiateczna).
Opieka socjalna nad rencistami i
1606 | emerytami B5
W tym kolonie, obozy, zielone
1607 | Wypoczynek dzieci i mlodziezy BS5 szkoty, itp. (wnioski, wykazy).
Oswiadczenia finansowe zwigzane z
ﬂ ustaleniem uprawnien do $wiadczen
! 1608 | socjalnych BS5
L Zaopatrzenie rzeczowe
161 pracownikow B5
_ 162 Opieka zdrowotna
Organizowanie i obstuga opieki
1620 | zdrowotnej BE10
* Orzeczenia lekarskie dotyczace
Badania lekarskie w zakresie poszczegolnych 0sob dotacza si¢
- 1621 | medycyny pracy B10 | do akt osobowych.
17 | Ubezpieczenia spoleczne e
Zgloszenia do ubezpieczenia
170 spotecznego i zdrowotnego B10
‘ Obstuga ubezpieczenia spolecznego i
575l zdrowotnego B10
Zaswiadczenia o zgloszeniu do
ubezpieczenia i wyrejestrowaniu z
L 172 ubezpieczenia B5
: Za$wiadczenia o uprawnieniu do
173 zasitkow BS5
Emerytury i renty - kapitat Whioski do ZUS i inne
174 poczatkowy B3 dokumenty.
. 175 Uprawnienia emerytalne B10 | Naliczenia emerytur (RP7).
Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze

\dm
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Nabywanie i zbywanie, stan prawny
nieruchomosci

Dokumentacja zwigzana z
nabywaniem i zbywaniem
obiektéw, ustalaniem prawa
wlasno$ci, warunkami
zagospodarowania

210 A przestrzennego itp.
Udostepnianie i oddawanie w najem Okres przechowywania liczy si¢
lub w dzierzawe wlasnych od daty utraty obiektu lub

211 nieruchomosci BS wygasnigcia umowy najmu.
Najmowanie lokali od innych na Okres przechowywania liczy si¢
potrzeby wlasne i uzytkowanie od daty utraty obiektu lub

212 lokali udostepnionych B5 wygasnigcia umowy najmu.

Ksigzka obiektu. Do momentu
Dokumentacja techniczna zbycia obiektu przechowywana
213 nieruchomosci w komorce wiodacej.
Dokumentacja techniczna obiektow
2130 |zabytkowych i nietypowych A
Okres przechowywania liczy si¢
Dokumentacja techniczna pozostatych od momentu zbycia lub rozbiorki
2131 | obiektéw BE5 | obiektu.

214 Inwestycje i remonty Kkapitalne BE10

215 Eksploatacja nieruchomosci B5

216 Podatki i oplaty publiczne B10

22 Gospodarka materialowa | |
220 Zaopatrzenie B5
221 Obsluga srodkéw rzeczowych
Dowody przychodu i rozchodu,
zestawienia ilosciowo-
warto$ciowe, zestawienia
Magazynowanie i uzytkowanie wyposazenia, ksi¢gi
2210 | $rodkéw trwatych i nietrwatych B10 |inwentarzowe.
Ewidencja $rodkéw trwatych i
2211 |nietrwatych B10
Dotyczy wyposazenia, ktore nie
jest $rodkiem trwatym i nie jest
ewidencjonowane w Softus-ie, np.
2212 |Rejestry wyposazenia niskocennego B5 kalkulatory, czajniki, telefony.
Przyjecie do uzytkowania srodkow
trwatych, pozostatych srodkow
trwalych oraz wartosci Dokumenty OT, PN, WN i inne
2213 |niematerialnych i prawnych B10 |emitowane z systemu Softus.
Zmiana miejsca uzytkowania srodkow
trwatych, pozostatych srodkow
trwalych oraz wartosci Dokumenty MT i MN emitowane
2214 |niematerialnych i prawnych B10 |z systemu Softus
Likwidacja $rodkéw trwatych,
pozostatych $rodkéw trwatych oraz Dokumenty LT, LP, LN i inne
2215 | warto$ci niematerialnych i prawnych B10 |emitowane z systemu Softus.
Opisy techniczne, instrukcje
obshugi, karty gwarancyjne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
Dokumentacja techniczno- momentu likwidacji maszyny lub
2216 | eksploatacyjna srodkéw trwatych B2 urzadzenia.
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2217

Ewidencja osobistego wyposazenia
pracownikow

BS5

Czas przechowywania liczony od
momentu ustania stosunku pracy.

222

Gospodarowanie odpadami
(surowcami wtéornymi)

BS

Sprzedaz skladmkow mathkowych

BS

23

e

| Transport

230

Zakup Srodkow i uslug
transportowych

BS

231

Eksploatacja wlasnych srodkow
transportu

BS5

232

Samochody prywatne uzytkowane

| do celow sluzbowych

B5

24

Eacznosé

240

Telekomumkaqa

2400

Zakup ushug telekomunikacyjnych

B5

2401

Opisy i schematy dzialania systeméw
telekomunikacyjnych

B10

Dokumentacja dotyczaca central
telefonicznych, projekty sieci
telefonicznych i projekty
przebudowy sieci.

2402

Funkcjonowanie systemow
telekomunikacyjnych

B5

2403

Ewidencja korzystania z telefonow
stuzbowych (stacjonarnych i
komoérkowych)

B2

W tym bilingi i rozliczenia
korzystania dla celow prywatnych.

241

Przesylki pocztowe i kurierskie

2410

Specyfikacja ustug pocztowych i
kurierskich

B35

Ewidencja nadania przesytek
pocztowych i kurierskich

B2

25

2411

Gospodarka energetyczna

250

Dokumentacja techniczno-
dozorowa, przepisy zewnetrzne,
limity energii, przeglady sieci i
urzgdzen energetycznych

B5

Dokumentacja techniczno-
dozorowa, przeglady sieci i
instalacji cieplowniczych

BS

26

251

| Ochrona mienia

260

Ubezpieczenia majatkowe

B10

Ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy.

261

Ochrona przeciwpozarowa

B10

262

Ochrona fizyczna budynkéw i
pomieszczen

B10

Plany ochrony obiektéw,
wspoélpraca z firmami
ochroniarskimi, zabezpieczenia
antywlamaniowe. Dostep os6b -
903.

Plany ochrony infrastruktury

Krytycznej

27

263 |

| Przetargi, kontrakty

270

Rejestr zaméwien publlcznych

B10

271

Zamowienia podlegajgce ustawie o
zamowieniach publicznych

BS

.- !%mﬁlglﬁmﬁ-*‘q’?lﬁﬂq—.ﬁlﬂ-ﬁ- oo
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272

Zaméwienia nie podlegajace
ustawie o zamowieniach
publicznych

Zamoéwienia z trybem wyboru

2720 | wykonawcy B5
Zamowienia bez trybu wyboru
2721 | wykonawcy B5

30

Dokumentacja zwigzana z Centrum
Uslug Wspoélnych

Planowanie i realizacja
budzetu

Wyjasnienia, opinie, interpretacje
dotyczace planowania i realizacji

300 budzetu A
301 Wieloletnia prognoza finansowa A
Planowanie budzetu stuzb
302 statystyki publicznej
Budzet stuzb statystyki publicznej i
3020 |jego zmiany A
Przygotowanie projektu budzetu stuzb
3021 | statystyki publicznej BES
303 Planowanie budzetu jednostki
3030 | Budzet jednostki i jego zmiany A
Przygotowanie projektu budzetu
3031 |jednostki BE5
304 Realizacja budzetu
Stanowiska, wyjasnienia, opinie,
interpretacje dotyczace realizacji
3040 |budzetu B5
Harmonogramy i zapotrzebowania na
3041 |$rodki finansowe B5
3042 | Analizy z realizacji budzetu B5
Sprawozdania okresowe z wykonania
3043 |budzetu BEI10
3044 | Roczne sprawozdania finansowe A
3045 |Rewizja budzetu i jego bilansu A
305 Finansowanie
3050 |Finansowanie dziatalnosci B5
3051 |Finansowanie inwestycji B5
3052 | Finansowanie remontow B5
3053 | Wspélpraca z bankami obstugujacymi BS5
3054 | Gospodarka pozabudzetowa B5
W tym zajecia administracyjne i
306 Egzekucja i windykacja B10 |sadowe.
Rachunkowos¢ i obstuga s
31 finansowa :
310 Obrét gotéwkowy i bezgotowkowy
3100 | Obrot gotéwkowy B5
3101 | Obrét bezgotoéwkowy B5
Obstuga wadium, gwarancji
3102 | bankowych i ubezpieczeniowych B5
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311

Ksiggowos¢

3110

Dowody ksiggowe

BS

3111

Dokumentacja ksiegowa

B5

3112

Rozliczenia

B5

3113

Ewidencja syntetyczna i analityczna

B5

3114

Uzgadnianie sald

BS5

3115

Ksiegowos¢ materialowa

B5

3116

Zobowigzania

B5

312

Obsluga finansowa projektow
wspétfinansowanych ze Srodkéw
europejskich

3120

Stanowiska, wyjasnienia, opinie,
interpretacje dotyczace realizacji
projektow wspétfinansowanych ze
srodkow europejskich

B10

3121

Dowody ksiggowe zwigzane z
obstuga projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw
europejskich

B10

3122

Dokumentacja ksiggowa projektow
wsp6tfinansowanych ze srodkéw
europejskich

B10

3123

Rozliczenia zwigzane z projektami
wspdtfinansowanymi ze Srodkoéw
europejskich

B10

3124

Ewidencja syntetyczna i analityczna
zwigzana z projektami
wspdtfinansowanymi ze Srodkéw
europejskich

B10

3125

Uzgadnianie sald zwigzane z
projektami wspétfinansowanymi ze
srodkow europejskich

B10

313

Rozliczenia plac i wynagrodzen

3130

Dokumentacja ptac

B5

3131

Dokumentacja potracen z ptac na
wniosek pracownika

B5

3132

Potracenia komornicze z plac

B5

3133

Listy plac

B50

3134

Kartoteki wynagrodzen

B50

3135

Deklaracje podatkowe i rozliczenia
podatku dochodowego

BS

Okres przechowywania liczy si¢
od poczatku roku nastgpujacego
po roku, w ktérym uptynat termin
przekazania zadatku.

3136

Deklaracje na PFRON

B5

A3y

Dokumentacja dotyczaca sktadek na
ubezpieczenie spoleczne

B50

3138

Dokumentacja wynagrodzen z
bezosobowego funduszu plac ze
sktadka na ZUS

B50

3139

Dokumentacja wynagrodzen z
bezosobowego funduszu ptac bez
sktadki na ZUS

B10

314

Obsluga finansowa kontraktéw
zagranicznych
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Stanowiska, wyjasnienia, opinie,
interpretacje dotyczace realizacji

3140 |kontraktow zagranicznych B10
Dowody ksiggowe dotyczace
3141 |kontraktéw zagranicznych B10
Dokumentacja ksiegowa dotyczaca
3142 | kontraktéw zagranicznych B10
Rozliczenia kontraktéw
3143 | zagranicznych B10
Ewidencja syntetyczna i analityczna
3144 | kontraktéw zagranicznych B10
Uzgadnianie sald kontraktow
3145 | zagranicznych B10
' Rejestr umow i
32 cywilnoprawnych 1ednostk1 j
Rejestr uméw zlecenia i o dzielo z
320 osobami fizycznymi BE10
321 Rejestr uméw z osobami prawnymi BE10
Oplaty i ustalanie cen za sl
33 ushugi wlasne i
330 Ustalanie i zwalmame z oplat B5
331 Ustalanie cen za wlasne uslu‘ i BS
34 Inwentaryzacja .
340 Wycena i przecena B10
Spisy i protokoly inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i r6znice
341 inwentaryzacyjne B5
342 Inwentaryzacja ciggla BS
30 D ' lma finansowa

Metologia i jé

40 A
System Metadanych

41 Statystycznych B2

42 Standardy klasyfikacyjne B2
Operaty i rejestry

Proj ektowame,

programowanie i
50 planowanie badan A
51 Zbieranie danych B2
Przetwarzanie zbiorow
52 danych B2
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53 Analiza danych B2
54 Monitorowanie i ocena
realizacji badania B2
Zintegrowany System
55 Realizacji Badan
Statystycznych B2
56 Koordynacja i organizacja
badan B2
57 Spisy powszechne i
mikrospisy B2
Dane wynikowe - prace B2

wielodziedzinowe

60 Udostepnianie danych B2
Rozpowszechnianie
61 informacji za
posrednictwem internetu B2
62 Edukacja statystyczna BS
o | Publikacje i opracowania
630 Strategie i plany wydawnicze
Strategie i zasady dzialalno$ci
6300 | wydawniczej A
Plany wydawnicze statystyki
6301 | publicznej B2
Plany wydawnicze Centralnej
6302 | Biblioteki Statystycznej A
631 Przygotowanie wydawnictw B2
632 Dzialalno$¢ poligraficzna B2
Dystrybucja i promocja
633 wydawnictw
6330 | Rozdzielniki publikacji B2
6331 |Rozdzielniki opracowan sygnalnych B2
6332 | Promocja wydawnictw B2
Sprawozdania i analizy dzialalnosci
634 wydawniczej
Analizy dziatalnosci wydawniczej
6340 | statystyki publicznej A
Sprawozdania z realizacji planow
6341 | wydawniczych statystyki publiczne;j B2
Sprawozdania z realizacji planow
6342 | wydawniczych jednostki wlasnej BE10
Obsluga redakcyjna czasopism i
635 serii wydawniczych B2
636 Przygotowanie merytoryczno-

redakcyjne publikacji i opracowan

S E S s sssaEEEs
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6360 | Publikacje i opracowania zbiorcze B2
Publikacje i opracowania zbiorcze z

6361 | zakresu poréwnan miedzynarodowych B2

6362 | Publikacje i opracowania branzowe

B2

Zarzadzanie zbiorami -
64 bibliotecznymi - ,
640 Organizacja biblioteki A Regulaminy, instrukcje.
Gromadzenie zbioréw Zakup, wymiana, dary,
641 bibliotecznych A egzemplarz obowigzkowy.
642 Ewidencja zbioréw bibliotecznych A Katalogi, inwentarze.
Udostepnianie zbiorow
643 bibliotecznych B2 Zezwolenia, rewersy.
644 Bibliografie A
645 Informatory A
646 Skontrum zbioréw bibliotecznych A

Wspélpraca z bibliotekami innych

Rej estr REGON

80

|Rejestr TERYT

Rozwdj technolgii
informatycznych

81

Systemy obslugujace
badania statystyczne

82

Systemy i aplikacje
wspierajace obsluge
jednostek statystyki
publicznej

83

Systemy operacyjne

Rozwdj i utrzymanie

St Sl | = :
Bezpieczenstwo informacji |

Zarzadzanie bezpieczenstwem

. Tylko bpraéoWania i regﬁlacje

whasne. Akty prawne
opublikowane nie podlegaja

900 informacji BE10 |rejestracji w sprawach.
Dostep do informacji prawnie

901 chronionych B20

902 Zmiany klauzuli akt BE10
Dostep os6b do budynkéw i

903 pomieszczen B2
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Stan ochrony informacji prawnie

904 chronionych B2
Postepowanie z dokumentacja
905 niejawng
Przepisy dotyczace postepowania z
9050 | korespondencja niejawna BE20
Dzienniki korespondencji pism
9051 |niejawnych BE20
91 Zadania obronne BE10

B E E W S E A A EE S S A EE eSS
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