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I. [bookmark: _Toc470859910] Sposób wypełniania Rejestru indywidualnego czasu pracy

1. Planowany nominalny czas pracy na 1 etat w roku 2023, wynosi 2000 godzin.
2. Rejestry indywidualne wypełniane są przez wszystkich pracowników jednostek organizacyjnych 
z wyłączeniem ankieterów stałych, którzy są zatrudnieni w zadaniowym czasie pracy. Czas przepracowany przy poszczególnych badaniach ankietowych jest wyliczany według norm czasowych przypisanych poszczególnym jednostkom badań ankietowych.
3. Wypełnianie Rejestru indywidualnego czasu pracy wspomagane jest aplikacją intranetową (http://amagus10/ecp/), która pozwala na zminimalizowanie obciążenia pracowników tymi pracami. 
4. Po zalogowaniu się do aplikacji ECP, program automatycznie wypełnia wiersze nagłówkowe Rejestru indywidualnego czasu pracy dotyczące: roku, miesiąca, numeru jednostki organizacyjnej, numeru wydziału/departamentu, numeru pracownika, imienia  i nazwisk pracownika oraz nominalnego czasu pracy 
w miesiącu, a w przypadku pracowników niepełnoetatowych zatrudnionych wg indywidualnego rozkładu czasu pracy, czas pracy do rozliczenia w danym miesiącu oraz sumę godzin przepracowanych przez pracownika od początku roku.
5. Rejestrujący po zalogowaniu wybiera opcje „dodaj pracę” i uzupełnia następujące komórki: 
·  dzień miesiąca, 
·  kod jednostki kalkulacyjnej - wybierany ze słownika kodów jednostek kalkulacyjnych,
·  nazwa kodu jednostki kalkulacyjnej – program uzupełnia automatycznie po dokonaniu wyboru kodu,
·  proces (w ramach jednostki kalkulacyjnej) wybierany ze słownika. Procesy: 01, 02, 03, 04, 05 dostępne są wyłącznie w urzędach statystycznych i tylko dla badań statystycznych - ankietowych. W przypadku pozostałych badań statystycznych i prac dostępne są procesy:  06, 07 i 99,
·  kod procesu „00 - praca ankietera stałego” niedostępny jest w Rejestrze indywidualnym czasu pracy.
6. Po dokonaniu czynności opisanych w ust. 5 rejestrujący wpisuje przepracowany czas pracy, 
z dokładnością do ½ h. 
7. Po sprawdzeniu wpisanych danych należy wybrać opcję „Zapisz”.
8. Po zapisaniu przyciskiem „Zapisz” dane widoczne są w części tabelarycznej (wiersz 7) Rejestru indywidualnego czasu pracy.
9. W pozycji B. „CHOROBY” należy ujmować dni lub godziny[footnoteRef:1] związane wyłącznie z niezdolnością do pracy z powodu choroby.  [1:  Pracownicy pełnoetatowi wpisują dni, natomiast pracownicy nie pełnoetatowi wpisują godziny absencji] 

10. Wiersz B. „CHOROBY” uaktywnia się po kliknięciu na końcu wiersza „plusa”. Użytkownik zaznacza w aktywnym kalendarzu liczbę dni lub wpisuje liczbę godzin związanych z niezdolnością do pracy z powodu choroby. Dni/godziny wpisane przez użytkownika w tle aplikacji przeliczają się za pomocą algorytmów na:
1) „B1. Czas niezdolności do pracy, za który przysługuje pracownikowi wynagrodzenie (w h)”;
2) „B2. Czas niezdolności do pracy, za który przysługuje pracownikowi zasiłek chorobowy (w h)”.
11. Wiersze B1 i B2 w tabeli 7. Rejestru indywidualnego uzupełniają się automatycznie, w związku z czym nie są aktywne w Rejestrze.  


12. W pozycji B. CHOROBY nie należy ujmować dni / godzin związanych z: 
1) urlopami rodzicielskimi (macierzyński, tacierzyński) w przypadku, których pracownika należy przenieść na kod 99 (urlopy wychowawcze);
2) zasiłkami rehabilitacyjnymi oraz zasiłkami opiekuńczymi na członka rodziny, które należy wykazywać 
w Rejestrze indywidualnym posługując się kodem 90601. 
13. Wiersz C. „URLOPY” uaktywnia się po kliknięciu na końcu wiersza „plusa”. Użytkownik zaznacza w aktywnym kalendarzu liczbę dni związanych z nieobecnością w pracy z powodu urlopu lub wpisuje liczbę godzin.
14. W pozycji URLOPY należy ewidencjonować nieobecność z tytułu:
· urlopu wypoczynkowego,
· urlopu okolicznościowego,
· urlopu dla poratowania zdrowia,
· 2-dni opieki na dziecko do lat 14, 
· nieczynnego przedszkola lub szkoły.
UWAGA! 
· W pozycji: URLOPY nie należy wykazywać urlopów bezpłatnych.              
W przypadku korzystania przez pracownika z urlopu bezpłatnego w wymiarze krótszym niż liczba dni roboczych w danym miesiącu w Indywidualnym rejestrze czasu pracy należy zaewidencjonować odpowiednią do dni urlopu bezpłatnego liczbę godzin posługując się kodem 90601. Natomiast 
w przypadku miesięcznego lub dłuższego urlopu bezpłatnego pracownika należy przenieść na kod 98 (urlopy bezpłatne).
15. Godziny związane z urlopem dodatkowym z tytułu urlopu szkolnego należy ewidencjonować stosując kod 90501. 
16. Pozycja „D. OGÓŁEM” jest sumą wartości w kolumnie „Liczba godzin” z wierszy A, B, C.
17. Nominalny czas pracy w miesiącu równy jest liczbie godzin wpisanych w pozycjach: A, B, C.
18. Zaewidencjonowany czas pracy pracownika (pełnoetatowego) w Indywidualnym rejestrze czasu pracy nie może przekraczać 8 godzin w ciągu doby, 40 godzin w tygodniu i nominalnego czasu pracy w miesiącu. 
19. Poprawność sporządzonej ewidencji czasu pracy podlega kontroli przez upoważnionego pracownika komórki organizacyjnej i zatwierdzeniu po zakończeniu miesiąca przez dyrektora komórki / jednostki organizacyjnej.
20. Ocena poprawności rozliczonej pracochłonności przez upoważnionego pracownika komórki/jednostki organizacyjnej polega m.in. na:
1) porównaniu rozliczonej z planowaną pracochłonnością i dokonaniu ewentualnych korekt w przypadku rozliczenia godzin na kody jednostek kalkulacyjnych, na które nie było planu;
2) porównaniu rozliczonej z planowaną pracochłonnością i dokonaniu ewentualnych korekt w przypadku przekroczenia zaplanowanych nakładów;
3) zweryfikowaniu absencji pracowników w komórce / jednostce organizacyjnej (np. z powodu choroby, urlopu 
i innych) z listą obecności w danym miesiącu. 
21. Sprawdzenia poprawności bilansowania czasu pracy zarejestrowanego w okresach miesięcznych dokonuje upoważniony pracownik komórki kadrowej. O stwierdzonych w czasie kontroli nieprawidłowościach zawiadamia kierownika komórki organizacyjnej.
22. Czas niewykonywania pracy przez pracowników zaliczany na podstawie przepisów prawa pracy do czasu pracy związany np. z: przerwą na karmienie dziecka, świadczeniem rehabilitacyjnym[footnoteRef:2], wyjściem na badania okresowe lub honorowe oddanie krwi, nieobecność związana z uczestnictwem w aplikacji prawniczej, jak też nieobecność związana z otrzymywaniem płacy bez świadczenia pracy - ewidencjonowany powinien być na kod jednostki kalkulacyjnej - 90600. [2:  Jeżeli czas pracy osoby z orzeczonym stopniem niepełnosprawności w stopniu znacznym lub umiarkowanym wynosi nie więcej niż 7 godzin dziennie (w przypadku całego etatu) to rozliczany jest w pełnym wymiarze, czyli tak jakby ta osoba pracowała 8 godzin dziennie (w przypadku pełnego etatu). Pracochłonność przy aktywności dziennej powinna zostać rozliczona 1 h na kod 90600 i 7 h na prace statutowe.] 


Widok dla administratorów ECP.
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II. [bookmark: _Toc465075940][bookmark: _Toc470859911] Sposób wypełniania Rejestru czasu prowadzonych badań ankietowych

1. W zakresie czasu pracy ankieterów stałych przyjęto rozwiązanie polegające na ewidencji pracochłonności poszczególnych badań ankietowych (formularzy / sprawozdań) zgodnie ze wzorem Rejestru prowadzonych badań ankietowych.
2. W urzędzie statystycznym w danym miesiącu rejestruje się łączną przeciętną liczbę etatów ankieterów stałych (policzoną, jako suma stanów na dzień 1, 15 i ostatni dzień miesiąca podzieloną przez 3), liczbę zbadanych gospodarstw domowych/zarejestrowanych reprezentantów cen przez wszystkich ankieterów stałych 
w poszczególnych badaniach ankietowych, czas pracy związany z uczestnictwem ankieterów w szkoleniach zarówno z tematyki realizowanych badań, jak i niedotyczących tematów badawczych oraz łączny czas nieobecności 
w rozbiciu na CHOROBY i URLOPY.
3. Aplikacja wylicza i bilansuje czas przepracowany na poszczególne badania ankietowe (formularze/sprawozdania) zgodnie z normami godzinowymi pracochłonności jednostkowej badania (formularza/sprawozdania) określonymi przez właściwe jednostki autorskie odpowiedzialne za realizację badań na dany rok. W przypadku dokonania zmiany normy godzinowej jednostka autorska badania powinna poinformować Wydział Budżetu i Analiz w Departamencie Administracyjno-Budżetowym w związku z koniecznością naniesienia odpowiednich zmian w aplikacji ECP.
4. Czas poświęcony na poszczególne badania ankietowe (formularze / sprawozdania) przeliczany jest przez aplikację (w tle) na jednostkę kalkulacyjną dla badania (tj. kartę badania z PBSSP o symbolu 1.XX.XX) a następnie sumowany jest z pracochłonnością zarejestrowaną w urzędzie statystycznym na dany kod jednostki kalkulacyjnej (1.XX.XX) zarejestrowany w Rejestrze Indywidualnym. 
5. W części nagłówkowej arkusza operator wpisuje przeciętną w miesiącu liczbę etatów ankieterów stałych 
(z 3-ma miejscami po przecinku) wykonujących w danym miesiącu badania ankietowe. 
6. W części nagłówkowej arkusza poniżej pola „liczba ankieterów stałych” operator ma bezwzględny obowiązek uzupełnienia pola w zakładce „Wynagrodzenia osobowe ankieterów stałych” za miesiąc sprawozdawczy = m, na podstawie informacji uzyskanych z Wydziału Ekonomicznego. W przedmiotowe pole operator wpisuje za dany miesiąc jedną kwotą sumę wynagrodzeń i nagród wypłaconych w miesiącu wypłaty wraz z pochodnymi oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ”13” i wynagrodzenie za czas choroby.
7. Na podstawie wpisanej kwoty ogółem wydatków osobowych dla ankieterów stałych za dany miesiąc oraz czasu nominalnego w danym m-cu wyliczana jest stawka godzinowa.
8. Na podstawie obliczonej stawki godzinowej i pracochłonności określonej dla poszczególnych formularzy 
(w rejestrze ankieterów) naliczają się wydatki osobowe dla poszczególnych formularzy w każdym urzędzie statystycznym.
9. Po wybraniu ze słownika symbolu formularza / sprawozdania, w części tabelarycznej kolumny: „Kod jednostki kalkulacyjnej wg PBSSP”, „Temat badania”, „Kod wg POS” wypełnione zostaną systemowo.
10. W kolumnie 6 (przy odpowiednim kodzie jednostki kalkulacyjnej) należy wpisać ogólną liczbę zbadanych gospodarstw domowych lub odpowiednio: liczbę ankiet badania cen detalicznych lub liczbę targowisk 
a w przypadku formularzy BRG i BRGp – liczbę zanotowanych reprezentantów.
11. W kolumnie 6 należy ujmować dane dotyczące wyłącznie pracy ankieterów stałych. 
12. W przypadku, gdy badania ankietowe były realizowane przez innych pracowników, czas pracy przy ankietowaniu powinien być zaewidencjonowany w Rejestrze indywidualnym czasu pracy w wymiarze godzinowym, dokonując odpowiedniego wyboru symbolu procesu (01 lub 02).
13. Kolumna 8 „Pracochłonność wywiadu w godzinach” wypełniana jest systemowo na podstawie tabeli z normami godzinowymi pracochłonności jednostkowej badania na dany rok. 
14. W kolumnie 9 należy ujmować czas pracy związany z realizacją badania poza czasem przeprowadzenia wywiadu. Na przykład m.in.: godziny związane z dojazdem, przygotowaniem się do przeprowadzenia ankietyzacji, 
z uczestnictwem w szkoleniach związanych z określonym tematem badania.
15. Kolumna 10 „Ogółem pracochłonność” jest sumą czasu wywiadu i czasu pracy poza czasem wywiadu zaangażowanego przez ankietera stałego w realizację badania.
16. Wiersz „A. RAZEM godziny przepracowane” – aplikacja automatycznie sumuje godziny wykazane w kolumnach 8 i 9 dla kodów jednostek kalkulacyjnych.
17. Wiersz „C” przeznaczony jest na rejestrację godzin absencji związanych z  „C. URLOPY”. 
W wierszach tych należy wpisać łączną dla wszystkich ankieterów stałych (wykazanych w części nagłówkowej) liczbę godzin nieobecności w danym miesiącu. Wiersze uaktywniają się po kliknięciu „ołówka’ na końcu wiersza.
18. Dane z tabeli „Ankieterzy -  czas niezdolności do pracy” mogą być eksportowane do tablicy Excel wg numeru pracownika (bez imienia i nazwiska).
19. W wierszu „D” należy wykazać – „Godziny związane z uczestnictwem w szkoleniach niezwiązanych z tematem badania np. z socjotechniki.” 
20.  Zakładka „Czas niezdolności do pracy” przeznaczona jest na rejestrację dni absencji związanych z „Chorobami”. Dodając ankietera pojawi się formatka zawierająca dane: numer pracownika, imię i nazwisko, dzień miesiąca OD oraz dzień miesiąca DO. 
21. Użytkownik rozliczający ankieterów wypełnia tabelę w zakresie dni niezdolności do pracy  poszczególnych osób 
w danym miesiącu.
22. Wiersze B1 i B2 w rejestrze ankieterów uzupełniane są systemowo.
23. W związku z tym, że podział klasyfikujący choroby do wiersza B1, lub wiersza B2 następuje (za pomocą algorytmu) w tle aplikacji, to wiersze B1 i B2 nie są aktywne dla użytkowników .
24. Wiersz „OGÓŁEM” jest wyliczany systemowo jako suma wartości w wierszach A, B, C i D.
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III. [bookmark: _Toc200772661][bookmark: _Toc247345963][bookmark: _Toc465075941][bookmark: _Toc470859912] Terminy sporządzania Rejestrów czasu pracy
[bookmark: _Hlk113606147]
1. Rejestry indywidualne pracownicy mają obowiązek wypełnić do ostatniego dnia roboczego rozliczanego miesiąca[footnoteRef:3].  [3:  W przypadku absencji pracownika Rejestr indywidualny w jego imieniu wypełnia Administrator komórki organizacyjnej. ] 

2. W terminie do 5 dnia kalendarzowego po zakończonym miesiącu osoby odpowiedzialne za sporządzenie 
i sprawdzenie zestawień zbiorczych pracochłonności w komórkach organizacyjnych w GUS (departamenty 
i komórki równorzędne departamentom) mają obowiązek sporządzić i przekazać do DB zestawienia zbiorcze pracochłonności w postaci papierowej.
3. W terminie do 8 dnia kalendarzowego po zakończonym miesiącu osoby odpowiedzialne w jednostce organizacyjnej (GUS, US, CBS, CIS, ZWS) za sporządzenie i sprawdzenie zestawień zbiorczych pracochłonności jednostki organizacyjnej mają obowiązek wygenerować zbiór pracochłonności, który ma postać pliku: [BZ_ECPnumerjednostki2022miesiąc.zip] i przekazać do Wydziału Ekonomicznego w swojej jednostce, w celu rozliczenia na podstawie struktury pracochłonności wydatków osobowych na jednostki kalkulacyjne i w układzie zadaniowym.
4. Zestawienie zbiorcze na poziomie Centrali GUS sporządza Departament Administracyjno - Budżetowy, na podstawie zbiorczych Zestawień z wykonanej pracochłonności w komórkach organizacyjnych GUS.
5. Po wygenerowaniu pliku dla Wydziału Ekonomicznego następuje automatyczne zamknięcie rejestru dla miesiąca rozliczanego.
6. Zamknięcie rejestru dla miesiąca rozliczanego uniemożliwia dalsze rejestrowanie pracochłonności 
w tym miesiącu.
7. Administratorzy ECP w jednostkach/komórkach organizacyjnych, mają obowiązek zgłaszać do DB (stanowisko 
ds. ECP w Wydziale Budżetu i Analiz) aktualizację słownika jednostek kalkulacyjnych nie później niż na 7 dni roboczych przed zakończeniem rozliczanego miesiąca. 
8. Dodanie do słownika ECP zgłoszonej do DB jednostki kalkulacyjnej (kodu) związane jest z bezwarunkowym obowiązkiem zgłoszenia przez Administratora ECP:
1) w swojej jednostce organizacyjnej do Wydziału Ekonomicznego, zmiany planu wydatków osobowych 
w układzie kalkulacyjnym;
2) w GUS do DB (stanowisko ds. ECP w Wydziale Budżetu i Analiz) zmiany planu zaangażowania etatów.
9. [bookmark: _Toc465075942][bookmark: _Toc465070503][bookmark: _Toc465071091]Działania Administratora ECP w jednostce/komórce organizacyjnej opisane w ust. 7 i 8 wykonywane są równolegle z zachowaniem terminu opisanego w ust. 7.

IV. [bookmark: _Toc470859913] Zakres zadań do ujęcia w poszczególnych rodzajach prac i procesach

1. W zależności od obszaru prac, kod jednostki kalkulacyjnej ma budowę:
1) dla badań: 1.XX.XX;
2) dla analiz przekrojowych i opracowań statystycznych[footnoteRef:4]: 51XXX; [4:  Opracowania statystyczne tj.: opracowania zawierające informacje statystyczne, dostępne w różnych formach, tj. publikacje w postaci drukowanej i elektronicznej, notatki informacyjne i sygnalne, inne opracowania, w tym w formie elektronicznej] 

3) dla publikacji: 3XXXX;
4) dla prac metodologicznych i rozwojowych: 2XXXX i prac wykonywanych w ramach umowy o dotację (granty) - 80XXX (gdzie trzy ostatnie cyfry są indywidualnym numerem umowy grantu), prac związanych z realizacją i obsługą programów operacyjnych – 84XXX i 88XXX;
5) dla baz danych: 4XXXX;
6) dla prac związanych z udostępnianiem wynikowych informacji statystycznych: 50XXX;
7) dla standardów klasyfikacyjnych: 6XXXX;
8) dla prac związanych z koordynowaniem pracami statystycznymi: 70XXX.
2. Przy rozliczaniu pracochłonności badania należy wziąć pod uwagę wszystkie etapy produkcji statystycznej związanej z projektowaniem, przygotowaniem i realizacją badania, skutkujące zaangażowaniem etatów, tj.:
1) projektowanie, przygotowanie i organizacja badania – w tym określanie zapotrzebowania na informacje, rozpoznanie dostępności danych, konsultacje z użytkownikami, zaprojektowanie zmiennych, źródeł 
i częstotliwości ich pozyskiwania, zaprojektowanie pytań i powiązań między nimi (zakres formularzy/ankiet), przygotowywanie projektów aktów prawnych, zaprojektowanie metodyki zbierania danych, zaprojektowanie operatu i metodyki doboru próby, zaprojektowanie metodyki przetwarzania danych (założenia), zaprojektowanie systemu oraz przebiegu prac (harmonogramy);
2) budowę systemu - w tym budowę narzędzi do zbierania danych (formularz elektroniczny), narzędzi do pobierania danych z systemów informacyjnych, ankiety elektroniczne – xl, uruchomienie CALL Center, budowa narzędzi do łączenia danych z różnych źródeł, tworzenie nowych/uaktualnianie istniejących systemów informatycznych, testowanie (proces 06);
3) druk materiałów – w tym popularyzacyjnych i innych niezbędnych do przeprowadzenia badania, ewentualnie druk formularzy i ankiet, jeśli istnieje taka potrzeba;
4) szkolenia, instruktaże - w tym szkolenia centralne, terenowe, prowadzone w formie tradycyjnej lub 
e-learningowej bądź m-larningowej, wszelkiego rodzaju narady lub konsultacje dotyczące prowadzenia badania, oraz przygotowanie lub uaktualnienie materiałów i narzędzi (e-learning, m-learning) szkoleniowych;
5) zbieranie i kontrola danych - w tym prace przygotowawcze do etapu zbierania (dobór próby, utworzenie kartoteki, założenia do kontroli spójności kartotek, wstawienie kartoteki do aplikacji, instalowanie aplikacji i załadowanie danych do komputerów ankieterów, udostępnianie formularza elektronicznego, wysyłka powiadomień), wysyłka przypomnień i monitów, udzielanie odpowiedzi i wyjaśnień respondentom, monitorowanie spływu, rejestracja danych, pozyskiwanie danych z zewnętrznych systemów informacyjnych, konwersja danych z innych formatów, ładowanie danych do odpowiedniego środowiska, oraz kontrola danych obejmująca symbolizację, kontrolę formalną i merytoryczną, wyjaśnianie błędów oraz wszelkie inne prace związane z opracowywaniem materiałów, z wyłączeniem czynności na etapie przetwarzania informatycznego;
6) przetwarzanie danych – w tym przekształcanie zbiorów danych z zewnętrznych systemów informacyjnych, łączenie zbiorów, klasyfikowanie i kodowanie danych, kontrola i korekta danych, imputacja, tworzenie nowych zmiennych i jednostek statystycznych, wyliczenie wag, agregatów, zasilenie baz danych (proces 99); 
7) opracowywanie i analiza wyników - w tym opracowywanie wstępnych wyników, wyliczenie wskaźników (dynamiki, trendów itp.), analizowanie wyników, nałożenie tajemnicy statystycznej, zatwierdzenie danych wynikowych. 
3. Przy rozliczaniu pracochłonności prac statystycznych należy wziąć pod uwagę wszystkie rodzaje prac związane 
z przygotowaniem i realizacją pracy statystycznej skutkujące zaangażowaniem etatów, i tak w zakresie:
1) analiz przekrojowych - uwzględnia się prace związane z analizą informacji statystycznych (statystyczne analizy tematyczne i wielodziedzinowe wykonywane na potrzeby monitorowania i wyjaśniania zjawisk zachodzących w społeczeństwie i gospodarce, przygotowania opracowań statystycznych), z wyłączeniem prac analitycznych związanych z opracowaniem wynikowych informacji statystycznych z badania (51XXX);
2) opracowań statystycznych - uwzględnia się opracowania zawierające informacje statystyczne, dostępne 
w różnych formach, tj. publikacje w postaci drukowanej i elektronicznej (3XXXX i 39999), notatki informacyjne i sygnalne (38000), inne opracowania (publikacje okolicznościowe - pozaplanowe 51002), 
w tym w formie elektronicznej;
3) prac metodologicznych - uwzględnia się:
a) prace polegające na kompleksowym przygotowaniu metodologicznym nowych badań, również
w wymiarze organizacyjnym, obejmujące np. opracowanie organizacji badania, rozpoznanie źródeł zasilania, wybór metody, przeprowadzenie badania pilotażowego lub testu, kontrolę pozyskanych danych, zaprojektowanie tablic wynikowych, zaprojektowanie i przeprowadzenie analizy statystycznej, opracowanie form udostępniania danych statystycznych,
b) prace zmierzające do opracowania lub dostosowania metodologii badań statystycznych do regulacji międzynarodowych, wynikających m.in. z tytułu członkostwa Polski  w UE,
c) prace dotyczące badania kontynuowanego, pod warunkiem że metodologia tego badania zostanie zmieniona w znacznym stopniu (istotne zmiany metodologiczne mogą dotyczyć np. zastosowania innych źródeł danych, form zbierania danych, rozszerzenia zakresu przedmiotowego lub podmiotowego badania, konieczności zastosowania nowych lub znacznie zmienionych klasyfikacji, wypracowania nowych metod i rozwiązań metodologicznych); praca może obejmować doskonalenie metodologiczne w zakresie tylko wybranych etapów produkcji statystycznej,
d) prace zmierzające do wypracowania metodologii z zakresu szacunków, rachunków satelitarnych, wskaźników ważnych zjawisk społeczno-gospodarczych lub metodyki integracji różnych źródeł informacyjnych (m.in. źródeł administracyjnych);
4)  prac rozwojowych - uwzględnia się prace polegające na nabywaniu, łączeniu, kształtowaniu
i wykorzystywaniu dostępnej aktualnie wiedzy i umiejętności z dziedziny nauki, technologii
i działalności gospodarczej oraz innej wiedzy i umiejętności do planowania produkcji statystycznej oraz tworzenia i projektowania nowych, zmienionych lub ulepszonych produktów, procesów 
i usług, w szczególności: 
a) tworzenie projektów do wytworzenia nowych produktów, procesów,
b) opracowywanie projektów pilotażowych.
 Prace rozwojowe mogą być inspirowane  m.in.: 
a) wynikami prac naukowych i badawczych,
b) zobowiązaniami bądź zaleceniami międzynarodowymi, 
c) inicjatywami nowych rozwiązań metodologicznych i organizacyjnych.
Przykładem prac rozwojowych mogą być prace powadzone w ramach grantów, projektów i programów operacyjnych;
5) baz danych, uwzględnia się prace związane z tworzeniem i prowadzeniem w jednostkach służb statystyki publicznej baz danych, które są wykorzystywane do różnych opracowań i analiz, a także do usprawnienia obsługi informacyjnej wewnętrznej, jak i potrzeb użytkowników zewnętrznych.
UWAGA: z wyłączeniem baz: „40052 - Baza jednostek statystycznych”, „40103 – Operat do badań rolniczych”, „40078 – Operat do badań społecznych” w przypadku, których pracochłonność należy ewidencjonować na kody jednostek kalkulacyjnych dla badań, tj.: odpowiednio „1.80.01 - System jednostek statystycznych - operaty” (40052 i 40103) i „1.80.02 – System jednostek do badań społecznych – operaty” (40078);
6) prac związanych z udostępnianiem wynikowych informacji statystycznych - uwzględnia się prace związane z obsługą informacyjną administracji publicznej i samorządowej, obsługą informacyjną organizacji międzynarodowych oraz mediów (w tym realizacja zamówień pisemnych), jak też prace związane 
z koordynowaniem działalności wydawniczej, wszelkie formy udostępniania i rozpowszechniania informacji statystycznych przez Internet, Informatorium, biblioteki statystyczne, obsługą portalu GUS;
7) standardów klasyfikacyjnych - uwzględnia się prace polegające na tworzeniu i wdrażaniu w polskiej statystyce klasyfikacji i nomenklatur różnych wyspecjalizowanych organizacji;
8) prac  koordynujących - uwzględnia się prace w zakresie opracowywania projektów PBSSP, wieloletniego programu rozwoju statystyki publicznej, planowanie i monitorowanie badań, prace nad rozpoznawaniem dla potrzeb badań statystycznych systemów informacyjnych administracji publicznej oraz współpracę 
z gestorami tych systemów, prace związane z organizowaniem, funkcjonowaniem i zarządzaniem siecią ankieterów, prace związane z wdrażaniem systemu GIS w statystyce publicznej i inne, które nie mają swojego odpowiednika w PBSSP, w modelu SMS, Planie Wydawniczym GUS i US oraz nie należą do zakresu prac pozostałych obszarów działalności.
4. Przy rozliczaniu pracochłonności:
1. krajowych rejestrów urzędowych - uwzględnia się prace związane z prowadzeniem, aktualizacją
i modernizacją rejestrów Teryt i Regon;
2. współpracy krajowej (kod 78XXX) – uwzględnia się prace w zakresie współpracy z administracją rządową i samorządową, związane m.in. z opiniowaniem krajowych dokumentów, raportów i innych opracowań, 
z udziałem w zespołach zadaniowych i międzyresortowych, organizacją wspólnych spotkań i konferencji oraz innych wydarzeń na rzecz współpracy z administracją rządową i samorządową;
3. współpracy międzynarodowej (kod 706XX) - uwzględnia się prace związane m.in. z organizowaniem 
i koordynowaniem współpracy międzynarodowej służb statystyki publicznej z urzędami statystycznymi 
z krajów UE i spoza UE oraz organizacjami europejskimi, dostosowywaniem prawa do wymogów UE, opiniowaniem dokumentów, udziałem w konferencjach i seminariach międzynarodowych i naradach (których tematyka nie dotyczy konkretnego badania statystycznego), pracą w systemie europejskiej wymiany dokumentów (EWD-P), koordynacją prac w zakresie grup wskaźników, itd.;
4. obsługi organów opiniodawczo – doradczych (kod 908XX) - prace związane m.in. z obsługą organów opiniodawczo – doradczych Prezesa GUS oraz prace związane np. z obsługą Rady Statystyki, Naukowej Rady Statystycznej, Rządowej Rady Ludnościowej;
5. usług związanych z promocją i edukacją statystyczną (kod 905XX) –prace związane z prowadzeniem szkoleń (zewnętrznych) i doskonaleniem w dziedzinie statystyki. Działania marketingowe, reklama 
i popularyzacja badań statystycznych, w tym analiza zapotrzebowania na wynikowe informacje statystyczne, sposoby zaspokajania potrzeb odbiorców, standardy udostępniania informacji, udział 
w targach wydawnictw, obsługa wycieczek i delegacji, monitorowanie informacji o statystyce publicznej w środkach masowego przekazu, prasie lokalnej, itp.;
6. usług związanych z obsługą jednostki: 
a) obsługa prawna (kod 900XX),
b) obsługa finansowa i księgowa (kod 901XX),
c) kontrole i audyt (kod 902XX),
d) obsługa administracyjna (kod 903XX),
e) obsługa kadrowa (kod 9050X),
f) zarządzanie (kod 907XX),
g) koordynacja działań na rzecz ochrony danych statystycznych, osobowych, itd. (kod 909XX),
h) pozamilitarne przygotowania obronne (kod 90901); 
7. usług IT, prac informatycznych, które nie są związane z konkretnym zadaniem statystycznym lub usługami związanymi z obsługą jednostki (kod 98XXX, 99XXX). 
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	Analizy przekrojowe
Statystyczne  analizy tematyczne i wielodziedzinowe wykonywane na potrzeby monitorowania 
i wyjaśniania zjawisk zachodzących w społeczeństwie i gospodarce, przygotowania opracowań statystycznych z wyłączeniem prac analitycznych związanych z opracowaniem wynikowych informacji statystycznych z badania.
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	Opracowania statystyczne okolicznościowe – pozaplanowe
Uwzględnia się opracowania w postaci drukowanej i elektronicznej zawierające informacje statystyczne publikowane okolicznościowo – pozaplanowo, nieposiadające niepowtarzalnego kodu o budowie 3XXXX.
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	Obsługa informacyjna administracji publicznej, samorządowej, organizacji międzynarodowych 
i mediów, w  tym realizacja zamówień pisemnych (nieodpłatnych).
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	50201
	Obsługa informacyjna użytkowników danych realizowana w trybie art. 21 ustawy o statystyce publicznej (płatne).
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	Wszelkie formy udostępniania i rozpowszechniania informacji statystycznych przez Internet, Informatorium, biblioteki, itp. 
W tym koordynacja działalności wydawniczej, wszelkie formy udostępniania i rozpowszechniania informacji również przez Internet, administrowanie serwisami, prowadzenie Informatorium, biblioteki, czytelni (z wyłączeniem prac realizowanych przez CBS), obsługa, utrzymanie i rozwój portalu (z wyłączeniem prac dotyczących Bazy Portalu Sprawozdawczego – kod 40170) w tym: opracowywanie projektów modułów tematycznych, tworzenie szablonów stron Internetowych – programowanie (np. w języku HTML), wkładanie informacji, publikacji, komunikatów do właściwych szablonów w systemie CMS (zarządzanie treścią), aktualizacja wcześniej opublikowanych materiałów oraz tworzenie archiwów, rozwój i przebudowa portalu.
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	50303
	Prace rozwojowe dotyczące wizualizacji danych statystycznych.
Skład i opracowanie graficzne publikacji statystycznych.
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	50900
	Prace polegające na projektowaniu usług danych przestrzennych do wykorzystania w procesie produkcji statystycznej a także prace związane z budową i rozwojem infrastruktury informatycznej dla potrzeb przechowywania i udostępniania danych przestrzennych na potrzeby statystyki publicznej. Również prace związane z projektem PDS i Portalem Geostatystycznym PGS.
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	Koordynowanie i prowadzenie prac wspierających badania, w tym w zakresie metod kontroli ujawniania danych statystycznych. 
Koordynowanie i prowadzenie prac w zakresie opracowywania projektów wieloletniego programu rozwoju statystyki publicznej i rocznego programu badań statystycznych statystyki publicznej oraz planu opracowań statystycznych, koordynacja prac służb statystyki publicznej nad rozpoznawaniem dla potrzeb badań statystycznych systemów informacyjnych administracji publicznej oraz współpraca z gestorami systemów w tym zakresie, koordynacja przygotowania 
i realizacji badań w tym spisów powszechnych oraz monitorowanie przebiegu tych prac, utrzymanie i rozwój systemów informacji geograficznej GIS w badaniach statystycznych.
Prace realizowane w ramach Programu „Koncepcja organizacji badań statystycznych”. 
Prace koordynacyjne dotyczące przygotowania formatów danych do udostępnienia na stronie internetowej oraz zestawów danych na potrzeby PBSSP. Obsługa infolinii.
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	Prace związane z funkcjonowaniem sieci ankieterów i teleankieterów.
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· Prace w zakresie współpracy z administracją rządową i samorządową, związane m.in. 
z opiniowaniem krajowych dokumentów, raportów i innych opracowań z udziałem 
w zespołach zadaniowych i międzyresortowych, organizacja wspólnych spotkań i konferencji oraz innych wydarzeń na rzecz współpracy z administracja rządową i samorządową, w tym prace związane z realizacją obowiązku sprawozdawczego z działalności Urzędu Statystycznego wojewodzie i administracji rządowej w województwie.
· Współpraca z placówkami naukowymi, organizacjami politycznymi, społecznymi, non-profit. 
(Rejestracja czasu pracy odbywa się bez podziału na procesy).
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Organizowanie i koordynowanie współpracy służb statystyki publicznej w ramach ESS, jak również z urzędami statystycznym krajów spoza UE oraz organizacjami międzynarodowymi.
W tym m.in.:
· dostosowywanie prawa do wymogów Unii Europejskiej,
· opiniowanie dokumentów, udział w konferencjach i seminariach międzynarodowych, naradach (których tematyka nie dotyczy konkretnej pracy statystycznej), itp.,
· czas pracy osób oddelegowanych do Eurostatu i otrzymujących wynagrodzenie w kraju,
· praca w systemie – Polskie Repozytorium - jeśli wprowadzanie danych w systemie nie dotyczy tematu badania lub pracy metodologicznej, w przeciwnym razie pracochłonność należy przypisać do właściwego kodu pracy statystycznej,
· organizacja wyjazdów zagranicznych i przyjazdów delegacji zagranicznych,
· koordynacja aplikowania służb statystyki publicznej o środki KE na dofinansowanie projektów statystycznych wynikających z programów prac KE dotyczących dotacji,
· koordynacja prac w zakresie metodologii europejskich badań krótkookresowych (STS) 
i koordynacja grup wskaźników oraz międzynarodowych dokumentów strategicznych, w tym prace w obszarze wskaźników krótkookresowych (STS), strukturalnych, zrównoważonego rozwoju, eurowskaźników (w tym PEEI), wskaźników społecznych ISG SPC; prace na rzecz międzynarodowych strategii, m.in. strategii „Europa 2020”, Strategii Zrównoważonego Rozwoju, „Zielonego Wzrostu”; wskaźniki zrównoważonego rozwoju w ramach Agendy 2030; opiniowanie międzynarodowych dokumentów dotyczących ww. strategii; udział 
w spotkaniach i konferencjach, których tematyka dotyczy ww. strategii,
· prace nad wdrażaniem ESS VISION 2020 (których tematyka nie dotyczy konkretnej pracy statystycznej,
· opracowanie koncepcji i programów współpracy służb statystyki z zagranicą,
· prace nad przeprowadzeniem przeglądu partnerskiego ESS – Peer Review.
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	Obsługa organów opiniodawczo – doradczych
· Prace związane m.in. z obsługą organów opiniodawczo – doradczych Prezesa GUS (m.in. Komisji Metodologicznej), oraz prace związane np. z obsługą Rady Statystyki, Naukowej Rady Statystycznej, Rządowej Rady Ludnościowej,
· Obsługa kierownictwa urzędu GUS i US,
· Przygotowanie posiedzeń Prezydium Kolegium GUS, Kierownictwa urzędu, narady kadry kierowniczej służb statystyki publicznej i sporządzenie z nich protokołu,
· Sporządzanie okresowych raportów o stanie realizacji poleceń Prezesa GUS lub Dyrektora Generalnego, wpisanych do informatycznego systemu Kontrola Wykonywanych Poleceń (KWP),
· Przygotowanie materiałów dla dyrekcji i na narady kierownicze w US nie dotyczące prac statystycznych i usług opisanych jednostkami kalkulacyjnymi.
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	Obsługa prawna 
Dotyczy rejestracji czasu pracy radcy/ców prawnych.
(Rejestracja czasu pracy odbywa się bez podziału na procesy).
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· [bookmark: _Toc465070596][bookmark: _Toc465071184][bookmark: _Toc465075393][bookmark: _Toc465075805][bookmark: _Toc465075985][bookmark: _Toc468277161][bookmark: _Toc470859874][bookmark: _Toc470859956]Czas pracy zaangażowany w ewaluacje budżetu zadaniowego, tj.: m.in. systematyczne badanie wartości planu działania z punktu widzenia przyjętych kryteriów, w celu jego usprawnienia, rozwoju, lepszego zrozumienia itd.,
· [bookmark: _Toc465070597][bookmark: _Toc465071185][bookmark: _Toc465075394][bookmark: _Toc465075986][bookmark: _Toc468277162][bookmark: _Toc470859875][bookmark: _Toc470859957]Czas pracy dyrektorów oraz pracowników zaangażowanych w przygotowanie materiałów dla kontrolerów, itp.
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· Prowadzenie działalności socjalnej,
· Obsługa kasy zapomogowo- pożyczkowej,
· Prowadzenie działalności transportowej,
· Organizowanie i prowadzenie procedur o zamówienia publiczne,
· Prace administracyjne związane z utrzymaniem budynków i pomieszczeń,
· Gospodarka środkami trwałymi, maszynami i urządzeniami,
· Obsługa kancelaryjna i magazynowa,
· Bezpieczeństwo i higiena pracy, 
· Ochrona fizyczna obiektów,
· Ochrona przeciwpożarowa,
· Przyjmowanie oraz koordynowanie rozpatrywania skarg i wniosków wpływających do Prezesa GUS
· Przyjmowanie i rejestracja wpływających dokumentów,
· Archiwizowanie dokumentów, (których tematyka nie dotyczy konkretnej jednostki kalkulacyjnej pracy statystycznej),
· Obsługa sekretariatu,
· Prowadzenie archiwum zakładowego i archiwum zbiorów informatycznych,
· Prace związane z kserowaniem dokumentów i materiałów, (których tematyka nie dotyczy konkretnej jednostki kalkulacyjnej pracy statystycznej),
· Wykonywanie i uczestnictwo w spisach z natury,
· Prace techniczne i gospodarcze związane z utrzymaniem budynków, pomieszczeń, i maszyn, itp.,
· Prace stolarskie, ślusarskie, hydrauliczne, malowanie pomieszczeń, itp.

	[bookmark: _Toc465070601][bookmark: _Toc465071189][bookmark: _Toc465075398][bookmark: _Toc465075990][bookmark: _Toc468277166][bookmark: _Toc470859879][bookmark: _Toc470859961]5
	[bookmark: _Toc465070602][bookmark: _Toc465071190][bookmark: _Toc465075399][bookmark: _Toc465075991][bookmark: _Toc468277167][bookmark: _Toc470859880][bookmark: _Toc470859962]90500
	Obsługa kadrowa
w tym m.in.:
· Obsługa kadrowa pracowników,
· Rekrutacja i nabór pracowników,
· Prace związane z przygotowywaniem i uzupełnianiem regulaminów wewnętrznych,
· Organizowanie staży i praktyk studenckich,
· Obsługa praktyk i staży studenckich.
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	Zarządzanie
· Nadzór i kierowanie jednostkami służb statystyki publicznej,
· Praca naczelników/kierowników wydziałów związana z wyznaczaniem kryteriów 
i dokonywaniem okresowych ocen pracowników,
· Działalność komisji zakładowych związków zawodowych.
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	Zarządzanie jakością
· Organizowanie i udział Kontynuacja prac poprojektowych w ramach projektu Procesy, Cele, Kompetencje – zintegrowane zarządzanie w Urzędzie,
· Działania w kierunku integracji systemów zarządzania,
· Koordynowanie prac związanych z systemem zarządzania jakością,
· Uczestniczenie w pracach zespołu ds. zintegrowanego systemu zarządzania,
· Uczestniczenie w pracach zespołu ds. jakości,
· Udział w szkoleniach i konferencjach z zakresu zarządzania jakością,
· Opracowywanie dokumentów związanych z systemem zarządzania jakością,
· Przeprowadzanie badań satysfakcji klienta zewnętrznego i wewnętrznego,
· Normy ISO,
· Audyty jakości,
· Opracowywanie mierników jakości,
· Przeprowadzanie samooceny organizacji,
· Benchmarking,
· Doskonalenie organizacji w wizytach studyjnych w ramach wymiany dobrych praktyk,
· Spotkania konsultacyjne „Procesy, cele, kompetencje”,
· Monitorowanie wdrażania standardów jakości w tym Europejskiego Kodeksu Praktyk Statystycznych,
· Pomiar, ocena i monitorowanie jakości badań statystycznych,
· Prowadzenie przeglądów jakości badań statystycznych.
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	[bookmark: _Toc465070607][bookmark: _Toc465071195][bookmark: _Toc465075404][bookmark: _Toc465075996][bookmark: _Toc468277172][bookmark: _Toc470859885][bookmark: _Toc470859967]Koordynacja działań służb statystyki publicznej na rzecz ochrony danych statystycznych, osobowych, informacji niejawnych, itd.
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· Udział w szkoleniach wewnętrznych (np. kursach językowych),
· Udział w szkoleniach zewnętrznych (np. KSAP),
· Udział w szkoleniach e-learningowych,
· Samokształcenie,
· Uczestnictwo w działających komisjach, zespołach, konferencjach i radach,
· Urlop szkolny (umowa z pracodawcą),
· Uczestnictwo w służbie cywilnej (szkolenie).
(Rejestracja czasu pracy odbywa się bez podziału na procesy)
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	Popularyzacja wiedzy z zakresu statystyki publicznej  m.in.
· Przygotowywanie i prowadzenie szkoleń w zakresie służby przygotowawczej do służby cywilnej, szkoleń, których tematyka nie jest związana z pracami statystycznymi, informatycznych, itp.,
· Działania na rzecz beneficjentów wewnętrznych, portal edukacyjny, platforma e-learning, prace koncepcyjne,
· Wdrożenie zasad społecznej odpowiedzialności organizacji.
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	Promocja działań jednostek służb statystyki publicznej
Organizacja akcji promocyjnych w zakresie produktów statystyki publicznej, w tym m.in.: działania marketingowe, reklama i popularyzacja badań statystycznych, oraz m.in. analiza zapotrzebowania na wynikowe informacje statystyczne, sposoby zaspokajania potrzeb odbiorców, standardy udostępniania informacji, udział w targach wydawnictw, obsługa wycieczek i delegacji, monitorowanie informacji o statystyce publicznej w środkach masowego przekazu, prasie lokalnej, itp. Zakup gadżetów  promocyjnych.

Udział pracowników w imprezach sportowych promujących statystykę.

(Rejestracja czasu pracy odbywa się bez podziału na procesy)
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	Edukacja statystyczna, skierowana do odbiorcy zewnętrznego.
Np.: zajęcia prowadzone przez pracowników GUS i US z tematyki statystyki dla przedszkolaków, uczniów szkół i studentów oraz rozwój tej działalności w przyszłości.  
(Rejestracja czasu pracy odbywa się bez podziału na procesy)
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	Koordynacja projektów i systemów teleinformatycznych
· Koordynacja i prowadzenie prac związanych z zarządzaniem systemami teleinformatycznymi, 
· Inwentaryzacja sprzętu, systemów i oprogramowania służących do przetwarzania informacji,
· Opracowywanie rocznego planu rozwoju i zarządzania infrastrukturą teleinformatyczną,
· Opracowywanie standardów dla systemów teleinformatycznych z uwzględnieniem optymalizacji procesów organizacyjnych,
· Przygotowanie i aktualizacja procedur wymaganych do prawidłowego wdrożenia, utrzymania i rozwoju systemów teleinformatycznych, w tym zgodności z minimalnymi wymaganiami dla systemów teleinformatycznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz przestrzegania wymagań zawartych w Krajowych Ramach Interoperacyjności,
· Opracowywanie strategii, kierunków i długoterminowych planów rozwoju infrastruktury teleinformatycznej zgodnie ze strategią rozwoju statystyki publicznej,
· Koordynacja prac związanych z dostosowaniem systemów teleinformatycznych do wymagań przepisów prawa,
· Koordynacja utrzymania i rozwoju systemów teleinformatycznych niezbędnych dla potrzeb badań statystycznych i spisów powszechnych,
· Opracowywanie spójnych praktyk, wytycznych  i standardów organizacyjnych niezbędnych do realizacji projektów teleinformatycznych  przez jednostki służb statystyki publicznej,
· Koordynacja projektów związanych z tworzeniem i rozwojem systemów teleinformatycznych w statystyce publicznej,
· Koordynacja prac związanych z opiniowaniem projektów informatycznych przedstawionych przez inne instytucje do zaopiniowania przez Komitet Rady Ministrów do spraw Cyfryzacji, pod kątem przydatności dla celów statystyki publicznej i współpraca z jednostkami służb statystyki publicznej w tym zakresie.

Usługi IT
Prace związane z obsługą techniczną infrastruktury informatycznej. 
Usługi informatyczne o charakterze eksploatacyjnym (z wyłączeniem pracy administratorów merytorycznych aplikacji, baz danych, administratorów i redaktorów portali i innych platform informacyjnych, zasilających danymi bazy danych, redaktorów publikacji) związane z:
· obsługą i wsparciem technicznym w zakresie IT, tj.:  bieżąca pomoc w zakresie rozwiązywania problemów użytkowników oraz monitorowanie i utrzymanie systemów, aktualizacje oprogramowania, helpdesk dla pracowników i administratorów, rozwiązujący problemy związane zarówno z zaawansowanymi rozwiązaniami sieciowo-serwerowych, jak i dotyczące stacji roboczych oraz urządzeń peryferyjnych, praca administratorów systemów technicznych (np. wideokonferencji),
· nadzorem nad środowiskami i procesami informatycznymi funkcjonującymi 
w jednostce/resorcie,
· utrzymaniem infrastruktury informatycznej w ruchu, tj.: opieka nad serwerami, siecią komputerową i komputerami użytkowników oraz monitoring i nadzór nad poprawnością funkcjonowania infrastruktury IT,
· kompleksową realizacją wdrożeń systemów informatycznych, tj.: wdrożenia w zakresie oprogramowania, serwerów oraz sieci komputerowych,
· audytem wybranych obszarów IT (m.in. legalności oprogramowania, bezpieczeństwa informacji),
· dostarczaniem sprzętu komputerowego i oprogramowania.
 (Rejestracja czasu pracy odbywa się bez podziału na procesy)
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Czas niewykonywania pracy przez pracowników zaliczany na podstawie przepisów prawa pracy do czasu pracy związany np. z: 
· przerwą na karmienie dziecka, 
· świadczeniem rehabilitacyjnym (jeżeli czas pracy osoby z orzeczonym stopniem niepełnosprawności w stopniu znacznym lub umiarkowanym wynosi nie więcej niż 7 godzin dziennie (w przypadku całego etatu) ale rozliczany jest w pełnym wymiarze, czyli tak jakby ta osoba pracowała 8 godzin dziennie (w przypadku pełnego etatu), 
· wyjściem na badania okresowe,
· honorowym oddaniem krwi, 
· nieobecnością związaną z uczestnictwem w aplikacji prawniczej,
· nieobecnością związaną z otrzymywaniem płacy bez świadczenia pracy. 

(Rejestracja czasu pracy odbywa się bez podziału na procesy)
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Absencja pracownika w wymiarze godzinowym, krótsza niż liczba dni roboczych w danym miesiącu, z tytułu:
· urlopu bezpłatnego,
· urlopu macierzyńskiego/tacierzyńskiego,
· zasiłku rehabilitacyjnego, 
· zasiłku opiekuńczego na członka rodziny (np. L-4 na dziecko),
· pozostałych świadczeń wypłacanych przez ZUS. 

Czas usprawiedliwionej nieobecności pracownika, który nie jest wliczany do czasu pracy 
i obniżający wymiar nominalnego czasu pracy w miesiącu, związany np. z: 
· wyjściem pracownika w związku z pełnieniem funkcji ławnika, 
· wezwaniem do sądu, 
· udziałem w ćwiczeniach wojskowych.

Czas nieusprawiedliwionej nieobecności.

Urlopy bezpłatne i rodzicielskie dłuższe niż liczba dni roboczych w danym miesiącu w ogóle nie podlegają rejestracji w ECP – o takim przypadku należy poinformować administratora ECP 
w Departamencie Administracyjno-Budżetowym, który dokona przeniesienia pracownika na kod 98 w przypadku urlopów bezpłatnych lub na kod 99 w przypadku urlopów rodzicielskich (wychowawczych). 

(Rejestracja czasu pracy odbywa się bez podziału na procesy)
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