Zatacznik do zarzadzenia wewnetrznego nr 13/2019

Dyrektora Urzedu Statystycznego
w Bydgoszczy z dnia 17 lipca 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU STATYSTYCZNEGO W BYDGOSZCZY

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Urzad Statystyczny w Bydgoszczy, zwany dalej ,Urzedem”, dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz.U. z 2019 r. poz. 649, z p6zn. zm.);

2) statutu nadanego Zarzadzeniem Nr 2 Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego z dnia 22 lutego 2012
r. w sprawie nadania statutu Urzedowi Statystycznemu w Bydgoszczy (Dz. Urz. GUS z 2012 r. poz. 10, z
pozn. zm.);

3) niniejszego Regulaminu;

4) zarzadzeh wewnetrznych i polecen stuzbowych dyrektora Urzedu,

a takze zarzadzen, wytycznych i polecen Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego oraz przepisow prawa

powszechnie obowiazujacych.

§2.
1. Zadania Urzedu wykonuja komorki organizacyjne okreSlone w § 3, komisje i zespoty robocze
powotane przez dyrektora Urzedu, a takze upowaznieni przez niego pracownicy.

2. Przy realizacji swoich zadan statutowych Urzad wspotpracuje z Gtownym Urzedem Statystycznym
(GUS) i jednostkami podporzadkowanymi Prezesowi GUS.

Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§3.

1. W sktad Urzedu Statystycznego w Bydgoszczy, zwanego dalej Urzedem, wchodza:
1)  Wydziat Organizacji i Rejestrow (WOR);
2) Wydziat Realizacji Badah (WRB);
3) Wydziat Badan Ankietowych (WBA);
4) 0Osrodek Badan i Analiz Rynku Pracy (ORP);
5) 0srodek Inzynierii Danych (OID);
6) Kujawsko-Pomorski Osrodek Badan Regionalnych (OBR);
7)  Wydziat Informatyki (WI);
8) Wydziat Kadr i Szkolenia (WK);
9) Wydziat Ekonomiczny (WE);
10) Wydziat Administracyjny (WAD);
11) 0Oddziat w Inowroctawiu (Ol);
12) Oddziat w Toruniu (OT);
13) 0Oddziat we Wtoctawku (OW);
14) Samodzielne stanowisko pracy - Radca prawny (RP);
15) Samodzielne stanowisko pracy - Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych (PO);
16) Samodzielne stanowisko pracy do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).

§ 4,
1. llekro¢ w ustawach i innych aktach prawnych jest mowa o kierowniku jednostki lub dyrektorze
generalnym urzedu, nalezy przez to rozumiec, w kazdym przypadku, dyrektora Urzedu.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie i w innych wewnetrznych aktach prawnych jest mowa o:
1) komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢, w kazdym przypadku, pracownikow
odpowiednio: OSrodka, Wydziatu, Oddziatu lub samodzielnych stanowisk pracy;



2) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé, w kazdym przypadku, kierownika
0OSrodka, Wydziatu lub Oddziatu;

3) samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumieé, w kazdym przypadku, osoby zatrudnione na
Samodzielnych stanowiskach pracy;

4) specjalizacji Urzedu - nalezy przez to rozumie¢, w kazdym przypadku, badania rynku pracy.

3. Praca OSrodkow, Wydziatow i Oddziatow kieruja kierownicy.

4, Stosunek pracy z kierownikami OsSrodkow, Wydziatow i Oddziatow nawiazuje i rozwiazuje
dyrektor Urzedu.

5. Samodzielne stanowiska pracy wymienione w § 3 ust. 1 pkt 14-16 podlegaja bezposrednio
dyrektorowi Urzedu.

ll. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§5.
1. Komorki organizacyjne Urzedu wykonuja zadania okreSlone w niniejszym Regulaminie
oraz zlecone przez dyrektora Urzedu lub jego zastepce.

2. Komorki organizacyjne przy realizacji zadah obowigzuje zasada wspoétdziatania, wzajemne;j
pomocy i wymiany informacji.

3. Obowiazkiem kazdej komorki organizacyjnej jest terminowa i efektywna realizacja natozonych
zadan.

4, W sprawach wymagajacych wspotpracy miedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu, role
nadrzedna (wiodaca) petni komorka wskazana w niniejszym Regulaminie, jako odpowiedzialna
za realizacje danego zadania lub inna wskazana przez dyrektora Urzedu.

5. Komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane sa do:

1) wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz departamentami Gtéwnego Urzedu
Statystycznego przy realizacji natozonych zadan, w tym do udziatu w zespotach i grupach roboczych;

2) dzielenia sie wiedza z zakresu zadah komorki;

3) dbatosci o zachowanie standardéw i zasad obowigzujacych w statystyce publicznej;

4) przygotowywania propozycji usprawnien, ktore zapewnia realizacje celéow i zadan zgodnie z prawem,
efektywnie, oszczednie i terminowo;

5) racjonalnego i oszczednego gospodarowania powierzonymi Srodkami materiatowymi i finansowymi;

6) prawidtowego i terminowego wykonywania zestawieh dotyczacych rozliczania pracochtonnosci
i kosztow powierzonych zadan;

7) przeprowadzania kontroli wewnetrznych zgodnie z kompetencjami;

8) udziatu w pracach na rzecz spisdw powszechnych oraz udziatu w realizowaniu badan ujetych
w programie badan statystycznych statystyki publicznej;

9) skutecznego planowania i zarzadzania ryzykiem;

10) postugiwania sie sprzetem i oprogramowaniem komputerowym zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w Urzedzie;

11) postepowania z dokumentami zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz archiwalng;

12) wykonywania zadah dotyczacych obronnosci kraju, obrony cywilnej, bezpieczefstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi;

13) wspotpracy przy prowadzeniu serwisu internetowego i intranetowego Urzedu w zakresie
realizowanych zadan.

§ 6.
1. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja wykonywaniem zadan w podlegtych im komérkach
organizacyjnych Urzedu, a w szczegblnosci do ich obowiazkow nalezy:
1) ksztattowanie wtaSciwych stosunkéw miedzyludzkich i dbatos¢ o warunki pracy;
2) efektywne organizowanie pracy oraz podziatu zadah pomiedzy pracownikow;
3) nadzori kontrola nad terminowym i prawidtowym wykonywaniem zadan;



ocena pod wzgledem merytorycznym i formalnym przygotowywanych materiatow;

informowanie dyrektora Urzedu o stanie zatatwianych spraw i przedstawianie wnioskow
zapewniajacych prawidtowa i terminowa realizacje zadan;

inicjowanie dziatan usprawniajacych organizacje pracy;

opracowywanie i aktualizowanie opisow stanowisk oraz zakresow zadan i obowiazkéow podlegtych
pracownikow;

ocena podlegtych pracownikow, dbanie o ich rozwdj zawodowy, organizowanie instruktazy
i szkolen;

przygotowanie projektu rocznego planu urlopow wypoczynkowych dla podlegtych pracownikow;
prowadzenie ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikow;

nadzor nad przestrzeganiem przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpieczenstwa
przeciwpozarowego, ochrony mienia, informacji niejawnych, danych statystycznych i osobowych,
zasad pracy w sieci LAN i WAN.

2. Do obowiazkéw kierownikow nalezy konstruktywne wspoétdziatanie z dyrektorem Urzedu

i jego zastepca, a takze z innymi kierownikami w celu efektywnej, zgodnej z prawem, oszczednej
i terminowej realizacji zadan.

3. W czasie nieobecnosci kierownika, jego obowiazki petni pracownik uprawniony w tym zakresie,

a w wyjatkowych sytuacjach inny, wskazany przez dyrektora Urzedu, pracownik.

§7.

Zadania Wydziatu Organizacji i Rejestrow obejmuja:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)

13)

14)
15)
16)
17)

18)

opracowywanie propozycji zmian do programu badah statystycznych statystyki publicznej, planu
opracowan statystycznych i planu prac metodologicznych;

prowadzenie spisow powszechnych oraz innych badah o szerokim zasiegu obserwacji na terenie
wojewodztwa kujawsko-pomorskiego oraz wspotpraca, w tym zakresie, z jednostkami samorzadu
terytorialnego;

pozyskiwanie dodatkowych zrodet finansowania dziatalnosci badawczej i analitycznej Urzedu, w tym
przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie;

obstuge administracyjna zadah realizowanych odptatnie, w szczegélnoSci dotyczacych projektow
i grantow wspotfinansowanych ze Srodkow europejskich, badan regionalnych, opracowan
analitycznych i zestawien danych;

prowadzenie systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie ryzykiem i prowadzenie systemu
kontroli wewnetrznych Urzedu;

wspotprace z jednostkami zewnetrznymi prowadzacymi czynnosci kontrolne w Urzedzie oraz
nadzorowanie wykonywania zalecefn pokontrolnych;

nadzorowanie realizacji budzetu w uktadzie zadaniowym, w czeSci sprawnosSciowej;

prowadzenie systemu ewidencji czasu pracy (ECP) w Urzedzie;

przygotowywanie upowaznied, w tym do dostepu do danych jednostkowych i osobowych,
petnomocnictw i legitymacji oraz prowadzenie ich rejestrow;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z siecig ankieterow w Urzedzie;

organizowanie konferencji i seminariow, w tym naukowych oraz wewnetrznych narad, spotkan,
posiedzen i konferencji;

organizowanie wspotpracy miedzynarodowej, w tym przygotowywanie roboczych ttumaczen tekstow
w jezyku angielskim i rosyjskim;

przygotowywanie projektow zarzadzeh wewnetrznych, polecen stuzbowych, regulamindow, umow,
instrukcji, zasad, wytycznych, sprawozdah =z dziatalnoSci Urzedu i innych dokumentow
o charakterze strategicznym;

rozpowszechnianie wsrod pracownikow Urzedu aktdow prawnych przekazywanych przez Gtéwny Urzad
Statystyczny;

zatatwianie skarg, wnioskow i petycji (sygnatow obywatelskich), ktére nie dotycza sprawozdawczosci
statystycznej, w tym wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

badanie satysfakcji klienta Urzedu oraz przygotowywanie propozycji usprawnien, ktére poprawia
jakos¢ ustug Swiadczonych przez Urzad;

wykonywanie zadah z zakresu spotecznej odpowiedzialnosci Urzedu, w tym organizowanie obstugi
0s0b niepetnosprawnych;

zarzadzanie serwisem intranetowym Urzedu;



19) realizowanie zadah zwigzanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej, w tym elektronicznego
zarzadzania dokumentacja, instrukcji archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt;

20) prowadzenie archiwum zaktadowego w siedzibie Urzedu;

21) obstuge sekretariatu dyrektora Urzedu;

22) obstuge krajowego rejestru urzedowego podmiotow gospodarki narodowej (REGON)
i udostepnianie danych z tego rejestru, w szczegdlnosci:

a) obstuge wnioskow o nadanie, zmiane lub likwidacje numeru identyfikacyjnego REGON,

b) wspbtprace z organami rejestrowymi, ewidencyjnymi, zatozycielskimi, a takze innymi
instytucjami i urzedami,

c) przygotowywanie danych z rejestru REGON do publikacji,

d) realizowanie prac dotyczacych rozwoju i aktualizacji rejestru oraz operatow do badan
statystycznych dotyczacych specjalizacji Urzedu,

e) biezaca merytoryczna wspoétprace z Oddziatami Urzedu przy wykonywaniu zadah w zakresie
rejestru REGON;

23) obstuge oraz udostepnianie danych z krajowego rejestru urzedowego podziatu terytorialnego kraju
(TERYT) na obszarze wojewoddztwa kujawsko-pomorskiego, w czesci obejmujacej system rejonow
statystycznych i obwodow spisowych oraz system identyfikacji adresowej ulic, nieruchomosci,
budynkow i mieszkan (wraz z katalogiem ulic), a w szczegolnosci:

a) weryfikacje kwartalnych wykazow przyrostow i ubytkdw budynkoéw mieszkalnych
i niemieszkalnych oraz obiektow zbiorowego zakwaterowania, przekazywanych w formie
elektronicznej, wyjasnianie i korygowanie btedow z jednostkami sporzadzajacymi wykazy,
a takze symbolizacja i akceptacja danych dotyczacych przyrostow i ubytkéow zasobow
mieszkaniowych,

b) aktualizacje bazy danych systemu identyfikacji adresowej ulic, nieruchomosci, budynkow
i mieszkan obejmujaca zmiany w podziale kraju na rejony statystyczne i obwody spisowe oraz
inne wynikajace z wprowadzonych zmian w podziale administracyjnym, geodezyjnym,
urbanistycznym, w nazewnictwie miejscowosci i ulic oraz numeracji porzadkowej budynkow
i mieszkan, a takze generowanie, analiza i zatwierdzanie tablic wojewodzkich,

c) aktualizacje centralnego katalogu ulic na podstawie dostepnych uchwat o nadaniu, likwidacji lub
zmianie nazw ulic,

d) prowadzenie wspotpracy z gminami wojewddztwa kujawsko-pomorskiego oraz ze stuzbami
geodezyjnymi,

e) prowadzenie przestrzennych baz adresowych na obszarze wojewddztwa kujawsko-pomorskiego
na potrzeby tworzenia operatow przestrzennych w oprogramowaniu, GIS na bazie danych TERYT,

f) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania narodowych spisow
powszechnych ludnosci i mieszkan oraz innych badan opartych na rejestrze TERYT;

24) realizowanie i koordynowanie zadah dotyczacych obrony cywilnej oraz prowadzenie spraw w
zakresie zarzadzania kryzysowego, zgodnie z wytycznymi szefow obrony cywilnej miast,
w ktorych zlokalizowana jest siedziba i oddziaty Urzedu;

25) realizowanie pozamilitarnych dziatan obronnych w Urzedzie, zgodnie z wytycznymi i procedurami
okreslonymi przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego.

§8.

Zadaniem Wydziatu Realizacji Badan jest realizowanie badan z zakresu specjalizacji Urzedu oraz

organizowanie i prowadzenie badan rolniczych, szacunkéw rolnych i ogrodniczych, w szczego6lnosci:

1) organizowanie i realizowanie badan ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej
(z wytaczeniem finansowanych ze Srodkéw zewnetrznych), zgodnie z obowigzujacymi
harmonogramami, m.in. w zakresie:

a) pracujacych w gospodarce narodowej,

b) wynagrodzen w gospodarce narodowej,

c) popytu na prace,

d) zapotrzebowania rynku pracy na pracownikow wedtug zawodow,
e) czasu pracy,

f)  struktury wynagrodzen,

g) kosztow pracy,

h) uzytkowania gruntow,

i) powierzchni zasiewow,

j) plondw i zbiorow upraw rolnych i ogrodniczych,



k) pogtowia zwierzat gospodarskich i produkgji zwierzecej,

) koniunktury w rolnictwie;

organizowanie sieci rzeczoznawcow;

udzielanie informacji sprawozdawcom i respondentom na temat realizowanych badan;

umawianie ankieteréw na wywiady u respondentow;

wspotpraca przy opracowywaniu produktow statystycznych oraz materiatbw promocyjnych
dotyczacych rynku pracy i badan rolniczych;

zbieranie danych w terenie, w przypadku wyczerpania innych mozliwosci pozyskania danych;
organizowanie i prowadzenie instruktazy w zakresie badan rynku pracy i badan rolniczych;
wspotpraca przy podejmowaniu dziatah majacych na celu: ograniczenie obcigzenia sprawozdawcow
i kosztow badan oraz przyspieszenie opracowywania wynikow badan i ich publikacji.

§9.

Zadaniem Wydziatu Badan Ankietowych jest realizacja badan ankietowych na terenie wojewddztwa
kujawsko-pomorskiego, w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

badan ankietowych wymagajacych przeprowadzenia bezpoSrednich wywiadéw z respondentami
metodami wynikajacymi z organizacji badan, ujetych w programie badah statystycznych statystyki
publicznej (z wytaczeniem finansowanych ze Srodkow zewnetrznych), zgodnie z obowigzujgcymi
harmonogramami, m.in. w zakresie:

a) budzetéw gospodarstw domowych,

b) cen detalicznych towardéw i ustug konsumpcyjnych,

c) cen detalicznych towardéw i ustug niekonsumpcyjnych,

d) cen targowiskowych,

e) aktywnosci ekonomicznej ludnosci,

f) warunkéw zycia ludnosci,

g) wskaznikow spoteczefnstwa informacyjnego,

h) kondycji gospodarstw domowych,

i) uzytkowania gruntow,

j) powierzchni zasiewow,

k) plondw i zbiorow upraw rolnych i ogrodniczych,

) pogtowia zwierzat gospodarskich i produkgcji zwierzecej;

organizowanie sieci ankieterow i koordynatorow badan ankietowych w Urzedzie;

obstuga technologiczno-informatyczna przetwarzania danych z badan ankietowych;

organizowanie i prowadzenie instruktazy w zakresie badan ankietowych;

rozpoznawanie i analiza zapotrzebowania odbiorcow na produkty statystyczne;

popularyzowanie badah ankietowych, w tym wspotpraca przy opracowywaniu produktow
statystycznych oraz materiatow promocyjnych.

§10.

Zadania OSrodka Badan i Analiz Rynku Pracy obejmuja:

1)

realizowanie na rzecz statystyki ogolnokrajowej prac zwigzanych z badaniami rynku pracy

ujetymi w programie badan statystycznych statystyki publicznej (z wytaczeniem finansowanych ze

srodkow zewnetrznych) w zakresie: pracujagcych w gospodarce narodowej, bezrobotnych i

poszukujacych pracy zarejestrowanych w urzedach pracy, popytu na prace, zapotrzebowania rynku

pracy na pracownikow wedtug zawodow, czasu pracy, zezwolen na prace cudzoziemcow w Polsce,

wynagrodzen w gospodarce narodowej, struktury wynagrodzen, kosztow pracy i indeksu kosztow

zatrudnienia, badania kosztow pracy, w szczegolnosci:

a) przygotowanie zakresu przedmiotowego i podmiotowego badan,

b) prowadzenie dokumentacji badan,

c) przygotowanie i aktualizowanie wzorow formularzy i kwestionariuszy stuzacych do realizacji
badan, wraz z objasSnieniami,

d) opracowanie harmonogramow realizacji badan,

e) realizowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem zatozeh do systemow informatycznych
zwigzanych z gromadzeniem, przetwarzaniem i analizowaniem danych,

f) przygotowanie operatow, tworzenie kartotek do badan oraz prowadzenie prac rozwojowych w
tym zakresie,

g) gromadzenie, analizowanie oraz opracowanie zebranych danych statystycznych,

h) kontrole i akceptacje ogdlnopolskich zbioréw, tablic kontrolnych i wynikowych,



i) ocene jakoSci danych i kontroli kompletnosci zbiorow, w tym analize przyczyn brakow
odpowiedzi i podejmowanie dziatan naprawczych,
j) udzielanie pomocy sprawozdawcom w sprawach technicznych zwigzanych z funkcjonowaniem
Portalu Sprawozdawczego,
k) przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace sprawozdawczosci statystycznej;
) administrowanie aplikacja do aktualizacji opisu jednostek statystycznych (BJSKOR),
m) doskonalenie funkcjonujacych narzedzi badawczych i wprowadzanie nowych technik realizacji
badan,
n) opracowanie wskaznikow z zakresu prowadzonych badan,
0) podejmowanie dziatah majacych na celu: ograniczenie obcigzenia sprawozdawcow i kosztow
badah oraz przyspieszenie opracowywania wynikow i ich publikacji,
p) organizowanie i prowadzenie instruktazy w zakresie badan rynku pracy;
2) realizowanie prac metodologicznych, prac analitycznych, badan testowych i pilotazowych, w tym
udziat w pracach nad wykorzystywaniem danych gromadzonych w zrodtach pozastatystycznych;
3) udziat w pracach zwigzanych z integracja danych i zrodet danych z zakresu rynku pracy;
4) prowadzenie i aktualizowanie stownika synoniméw do klasyfikacji zawodow i specjalnosci;
5) opracowywanie rachunku satelitarnego z zakresu rynku pracy;
6) opracowywanie danych na potrzeby europejskich rachunkdéw narodowych (system ESA),
krajowych i regionalnych rachunkéw narodowych oraz dokonywanie ich przeliczenf;
7) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem i aktualizacja Dziedzinowej Bazy Wiedzy Rynek Pracy;
8) przekazywanie do Regionalnego Zasobu Tablic zbiorow danych wynikowych, tablic wynikowych
i publikacyjnych oraz ich korekt, z zakresu rynku pracy;
9) udziat we wspotpracy Urzedu z innymi podmiotami w obszarze rynku pracy;
10) upowszechnianie wynikow badafh i analiz rynku pracy m.in. poprzez opracowywanie produktow
statystycznych;
11) monitorowanie zmian w prawodawstwie krajowym i miedzynarodowym, prowadzenie prac majacych
na celu dostosowanie badan do obowigzujacych wymogdéw prawnych;
12) opiniowanie projektéw dokumentow rzadowych;
13) wspotprace miedzynarodowa, w tym przygotowanie dokumentéw i materiatdbw na posiedzenia
i konsultacje;
14) popularyzacje wiedzy o statystyce, w tym reprezentowanie Urzedu na konferencjach, seminariach
i warsztatach.

§1.
1. Zadaniem OSrodka Inzynierii Danych jest prowadzenie prac w zakresie wykorzystywania nowych
technologii i zrodet danych, usprawniajacych procesy produkcji danych statystycznych, przede wszystkim
w zakresie specjalizacji Urzedu.

2. Do zadan Osrodka, nalezy w szczeg6lnosci:

1) inicjowanie i prowadzenie prac metodologicznych zwigzanych z rozwojem i doskonaleniem metodyki
szacowania wskaznikow rynku pracy przy pomocy administracyjnych zrodet danych;

2) rozpoznawanie nowych zrodet danych administracyjnych oraz przeglad zbiorow juz pozyskiwanych
przez statystyke publiczng pod katem mozliwosci ich wykorzystania w obszarze badan rynku pracy;

3) analiza zrodtowych zbiorow administracyjnych, otrzymywanych od gestoréow, w celu doskonalenia
procedur ich przeksztatcania;

4) prowadzenie prac informatycznych zwigzanych z przetwarzaniem danych pochodzacych ze zrodet
administracyjnych;

5) realizowanie prac badawczo-rozwojowych w zakresie mozliwosci i zasadnosci wprowadzania nowych
technologii i zrodet danych oraz przygotowywanie opracowan i analiz z tego zakresu;

6) wspotudziat w pracach zwigzanych z integracja danych i zrodet danych z zakresu rynku pracy,
w tym wspotpraca z autorami badan w zakresie pozyskiwania zmiennych ze Zrodet
administracyjnych, na potrzeby programu badan statystycznych statystyki publicznej;

7) udziat we wspotpracy Urzedu z innymi podmiotami w obszarze rynku pracy;

8) przygotowywanie, organizacja oraz prowadzenie szkolef z zakresu zadah Osrodka.

§12.
1. Zadaniem Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Badan Regionalnych jest zapewnienie zaplecza
informacyjnego, analitycznego oraz metodycznego dla podmiotow regionalnych, w tym zwtaszcza



jednostek administracji samorzadowej i rzadowej oraz budowanie trwatych relacji pomiedzy statystyka
publiczna a wtadza lokalng i Srodowiskiem naukowym w wojewodztwie kujawsko-pomorskim (centrum
wiedzy o regionie).

11)
12)

13)

14)
15)

16)

2. Do zadan Osrodka, nalezy w szczegolnosci:

monitorowanie i analizowanie sytuacji spoteczno-gospodarczej wojewodztwa;

realizowanie prac analitycznych i eksperymentalnych z zakresu statystyki regionalnej;
rozpoznawanie zapotrzebowania na produkty statystyczne dotyczace wojewddztwa kujawsko-
pomorskiego, m.in. opracowania zbiorcze i tematyczne, foldery, materiaty okolicznoSciowe, broszury
promocyjne, zestawy danych;

opracowywanie regionalnych zestawieh danych oraz produktow statystycznych;

realizowanie dziatalnosci wydawniczej Urzedu;

doskonalenie istniejacych oraz projektowanie nowych metod i form opracowywania
i rozpowszechniania wynikowych danych statystycznych;

pozyskiwanie i przekazywanie do Regionalnego Zasobu Tablic zbiorow danych wynikowych, tablic
wynikowych i publikacyjnych oraz ich korekt, spoza specjalizacji Urzedu;

realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem i aktualizacja Dziedzinowej Bazy Wiedzy
Informatorium Statystyczne;

realizowanie zadan zwigzanych ze wspotpraca Urzedu z innymi podmiotami w regionie;
popularyzowanie i promowanie zasobow statystyki publicznej oraz upowszechnianie wiedzy
o statystyce publicznej, w tym w mediach spotecznoSciowych;

prowadzenie edukacji statystycznej;

realizowanie badan regionalnych w odpowiedzi na zainteresowanie i we wspotpracy z jednostkami
zewnetrznymi z wytaczeniem badan wchodzacych w obszar specjalizacji Urzedu;

realizowanie prac na rzecz rozwoju metodologii opracowywania regionalnych danych statystycznych,
w tym definiowania wskaznikow rozwoju oraz obszarow funkcjonalnych w regionie;

prowadzenie serwisu internetowego Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;
udostepnianie bezptatne danych i informacji statystycznych, w tym poprzez obstuge Infolinii
Statystycznej;

prowadzenie i udostepnianie ksiegozbioru Informatorium Statystycznego.

§13.

Zadaniem Wydziatu Informatyki jest kompleksowa obstuga informatyczna Urzedu, w szczegolnosci
realizowanie dziatan zwigzanych z:

1)

2)
3)
4)

obstuga Srodowiska informatycznego Urzedu i tworzeniem aplikacji statystycznych, w tym:

a) utrzymywanie standardow technicznych i organizacyjnych, zgodnych z obowiazujacymi
wytycznymi w zakresie informatyki,

b) przygotowywanie i wdrazanie rozwigzan informatycznych bazujagcych na metodach,
technologiach i zasobach dostepnych w statystyce publicznej oraz inicjowanie dziatan
zorientowanych na doskonalenie istniejacych,

c) realizacja procedur technologicznych w zakresie elektronicznego przetwarzania danych
statystycznych, tj. procesow ich pozyskiwania, obrobki, kontroli i udostepniania,

d) informatyczne wspomaganie prac zwigzanych z utrzymaniem i biezacym wykorzystaniem baz
danych i rejestrow statystycznych,

e) realizowanie zadah zwigzanych z pozyskiwaniem i informatycznym opracowywaniem danych ze
zrodet administracyjnych,

f) budowa, rozwdj i utrzymanie tematycznych bankéw danych zgodnie ze specjalizacja Urzedu,

g) prowadzenie prac w zakresie automatyzacji obrobki danych, w tym m.in. ich przygotowanie,
opracowanie i przetwarzanie do celow analitycznych,

h) prowadzenie prac projektowych i programistycznych nad systemami informatycznymi badan
z zakresu specjalizacji Urzedu oraz tworzenie dokumentacji eksploatacyjnej;

administrowaniem sieciami komputerowymi i informatycznymi;

zapewnieniem bezpieczenstwa teleinformatycznego i ochrony danych;

prowadzeniem gospodarki zasobami informatycznymi w Urzedzie.

§14.

Zadania Wydziatu Kadr i Szkolenia obejmuja:

1)

realizowanie spraw osobowych w Urzedzie, w szczegblnosci:



2)
3)
4)
5)

a) zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy pracownikéw Urzedu
Statystycznego oraz ustalaniem uprawnief wynikajacych ze stosunku pracy oséb zatrudnionych
w Urzedzie,

b) prowadzenie dokumentacji pracowniczej pracownikéw Urzedu,

c) aktualizowanie bazy danych kadrowych w systemach informatycznych,

d) prowadzenie i aktualizacje zbiorow danych zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym
i zdrowotnym pracownikdow Urzedu oraz ich rodzin,

e) prowadzenie kart ewidencji wojskowej,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi, innymi zwolnieniami od pracy,
czasem pracy oraz porzadkiem i dyscypling pracy,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw Urzedu,

h) prowadzenie naborow pracownikéw do Urzedu,

i) nadzor nad sporzadzaniem opisow stanowisk pracy i zakresow obowiazkow, ich aktualizacja
i likwidacja oraz kontrola spojnosci zapisow w dokumentach z poszczegdlnych komérek
organizacyjnych,

j) nadzor nad przeprowadzaniem pierwszej oceny i ocen okresowych cztonkow korpusu stuzby
cywilnej,

k) realizowanie zadan zwiazanych z zarzadzaniem przez kompetencje w Urzedzie;

obstuge dziatalnosci socjalnej;

realizowanie prac zwigzanych ze szkoleniami i rozwojem zawodowym pracownikow Urzedu;

prowadzenie i organizowanie praktyk studenckich i stazy zawodowych, w tym zagranicznych;

wspotprace z organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w Urzedzie w zakresie przewidzianym

w obowiazujacych przepisach prawa;

sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz z zakresu zatrudnienia;

zarzadzanie sprawozdawczosScig statystyczng Urzedu, jako jednostki sprawozdawczej, w portalu

sprawozdawczym GUS.

§ 15.
1. Zakres obowigzkow Gtownego Ksiegowego okreslaja odrebne przepisy. Gtowny Ksiegowy petni

funkcje kierownika Wydziatu Ekonomicznego.

2. Zadaniem Wydziatu Ekonomicznego jest prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem

i realizacja budzetu Urzedu i dziatalnoscia pozabudzetowa oraz obstuga finansowo-ksiegowa i ptac,
w szczegoblnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

opracowywanie projektow planow finansowych oraz planéw finansowych dochodow i wydatkow
budzetowych w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym;

przygotowywanie projektow zmian w planie finansowym Urzedu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

opracowywanie harmonogramu wydatkéw i dochodoéw budzetowych oraz prognoz i miesigecznych
zapotrzebowan na Srodki finansowe;

monitorowanie i analizowanie prawidtowosci realizacji dochodow i wydatkow budzetowych oraz
pozostatych Srodkow;

sporzadzanie sprawozdah budzetowych, rocznych sprawozdan finansowych i innych wynikajacych z
przepisow prawa;

opracowywanie analiz ekonomicznych i raportow finansowych okresowych, kwartalnych
i rocznych z realizacji budzetu;

prowadzenie rachunkowosci Urzedu, w tym obstugi finansowo-ksiegowej;

zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowiazan;

prowadzenie obstugi bankowej i kasowej Urzedu;

realizowanie zadan dotyczacych ptac w zakresie:

a) wyptat wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow oraz uméw cywilno-prawnych,

b) ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

c) zobowiazah podatkowych;

prowadzenie spraw z zakresu grupowego ubezpieczenia pracownikow;

sporzadzanie umow pozyczek remontowych z ZFSS i prowadzenie ich rejestru;

prowadzenie dokumentacji i rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug (VAT) oraz PFRON;
nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.



§ 16.

Zadaniem Wydziatu Administracyjnego jest prowadzenie spraw zwigzanych z administracja

i zabezpieczeniem mienia Urzedu oraz zapewnieniem pracownikom Urzedu odpowiednich warunkow

pracy, w szczegolnosci:

1) realizowanie dziatan zwigzanych z dokonywaniem zamoéwieh publicznych Urzedu;

2) ewidencjonowanie i analizowanie kosztow utrzymania Urzedu;

3) administrowanie budynkami i pomieszczeniami zajmowanymi przez Urzad oraz wspotpraca w tym
zakresie z Oddziatami Urzedu;

4) realizowanie biezacych napraw i konserwacji budynku oraz ich wyposazenia w siedzibie Urzedu;

5) realizowanie zadah zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami majatkowymi Urzedu;

6) prowadzenie gospodarki magazynowej w Urzedzie;

7) realizowanie napraw i konserwacji sprzetu biurowego w siedzibie Urzedu;

8) gospodarowanie odpadami w Urzedzie, w szczegolnoSci realizacja obowigzkow wynikajacych
z odpowiednich aktow prawnych;

9) administrowanie pieczeciami urzedowymi, pieczatkami stuzbowymi i referentkami;

10) obstuga kancelaryjna (dokumentow elektronicznych oraz papierowych) w siedzibie Urzedu;

11) prowadzenie sktadu chronologicznego dokumentow odwzorowanych elektronicznie w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

12) realizowanie gospodarki samochodowej w Urzedzie;

13) prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych;

14) realizowanie w Urzedzie spraw wynikajacych z ochrony przeciwpozarowe;.

§17.

Zadania Oddziatow Urzedu: w Inowroctawiu, w Toruniu oraz we Wtoctawku obejmuja:

1) udziat w prowadzeniu i obstudze krajowego rejestru urzedowego podmiotow gospodarki narodowej
REGON;

2) administrowanie budynkami lub pomieszczeniami zajmowanymi przez Oddziat, w tym
zabezpieczenie ich biezacych napraw i konserwacji;

3) gospodarowanie sktadnikami majatkowymi w administrowanych przez Oddziat budynkach lub
pomieszczeniach, w tym m.in. zabezpieczenie napraw i konserwacji sprzetu biurowego;

4) realizowanie spraw wynikajacych z ochrony przeciwpozarowej;

5) realizowanie zadanh dotyczacych obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego;

6) udziat w administrowaniu sieciami komputerowymi i systemami informatycznymi oraz
w zapewnieniu bezpieczenstwa teleinformatycznego i ochrony danych;

7) prowadzenie filii archiwum zaktadowego;

8) wykonywanie prac zwigzanych z obstuga kancelaryjng (elektroniczna oraz papierowa)
w Oddziale;

9) realizowanie w Oddziale zadan dotyczacych sktadu chronologicznego dokumentéw odwzorowanych
elektronicznie w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

§ 18.

Zadaniem Samodzielnego stanowiska pracy - Radcy prawnego jest prowadzenie obstugi prawnej

Urzedu, w szczegolnosci:

1) udzielanie porad i opinii prawnych oraz wyjasniefn w zakresie prawa;

2) wydawanie opinii prawnych w zakresie zawierania umoéw cywilno-prawnych, oraz w sprawach
pracowniczych;

3) wspoOtpraca przy przygotowywaniu i opiniowanie aktow prawnych wydawanych przez dyrektora
Urzedu;

4) wystepowanie w charakterze petnomocnika Urzedu w postepowaniu sadowym, arbitrazowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi, dokonywanie oceny zasadnoSci
orzeczeh oraz przygotowywanie projektow wystapien odwotawczych, apelacyjnych i kasacyjnych;

5) nadzorowanie procedur prawnych dotyczacych egzekucji naleznosci;

6) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym, w tym przekazywanie informacji
o nowych aktach prawnych zawartych w Dziennikach Ustaw oraz wskazywanie aktow szczegblnie
istotnych w dziatalnosci poszczegolnych komoérek organizacyjnych;

7) informowanie dyrektora Urzedu o uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie przestrzegania
prawa.



§19.

Zadania Samodzielnego stanowiska pracy - Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych
obejmuja:

1)
2)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow bezpieczenstwa fizycznego;
zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sa informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ryzyka;
opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu oraz planéw ochrony
budynkow Urzedu, a takze nadzorowanie ich realizacji;

przeprowadzanie zwyktych, kontrolnych oraz poszerzonych postepowah sprawdzajacych
w stosunku do osob ubiegajacych sie o przyjecie do pracy lub zatrudnionych w Urzedzie;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub wykonujacych prace zlecone,
dopuszczonych do pracy na stanowiskach, ktorych zajmowanie moze taczy¢ sie z dostepem
do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania lub cofnieto poswiadczenia
bezpieczenstwa;

zawiadamianie dyrektora Urzedu lub wtaSciwych jednostek i stuzb ochrony panstwa
0 naruszeniu przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz niezwtoczne podejmowanie dziatan
zmierzajacych do wyjasnienia okolicznoSci naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkow;
przeprowadzanie postepowan wyjasniajacych w sprawach naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych i zawiadamianie dyrektora Urzedu o wynikach postepowania.

§ 20.

Zadaniem Samodzielnego stanowiska pracy do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy jest podejmowanie
dziatan okreslonych Kodeksie pracy oraz aktach wykonawczych, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

8)
9)
10)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

biezace informowanie dyrektora Urzedu o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi Urzedu, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy;

udziat w opracowywaniu zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy;

opiniowanie  szczegotowych instrukcji  dotyczacych  bezpieczefistwa i  higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy, w drodze z miejsca zamieszkania do
pracy i z pracy do miejsca zamieszkania, oraz w opracowywaniu wnioskdow wynikajacych z badania
przyczyn i okolicznosci tych wypadkoéw oraz zachorowah na choroby zawodowe;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, w drodze z miejsca zamieszkania do pracy i z pracy do miejsca zamieszkania, stwierdzonych
chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i
pomiaréw czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczehstwa i higieny pracy;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze sie¢ z wykonywana praca;
organizowanie szkoleh okresowych oraz przeprowadzanie instruktazu ogolnego w zakresie
bezpieczehstwa i higieny pracy (w tym ochrony przeciwpozarowej, pierwszej pomocy oraz
informowania pracownikbw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sie z wykonywana praca
i 0 zasadach ochrony przed zagrozeniami) oraz inicjowanie i rozwijanie na terenie Urzedu rbéznych
form popularyzacji problematyki bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

IV. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

§21.
1. Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatalnoSci Urzedu i reprezentuje Urzad na zewnatrz.
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2. Dyrektor Urzedu wspoétdziata z Wojewoda Kujawsko-Pomorskim, Marszatkiem Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego oraz innymi organami administracji publicznej z obszaru wojewodztwa kujawsko-
pomorskiego.

3. Do kompetencji dyrektora Urzedu zastrzega sie:
1) opinie, uwagi i wnioski do projektow tematyki, zakresu i organizacji badah oraz opracowanh
statystycznych nadsytanych przez Gtowny Urzad Statystyczny;
2) wydawanie zarzadzeh wewnetrznych oraz polecen stuzbowych;
3) organizacje i nadzor nad funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej Urzedu;
4) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych dotyczacych m.in.:
a) okreslenia liczby etatow i wynagrodzen pracownikdw w poszczegblnych komébrkach
organizacyjnych Urzedu,
b) przenoszenia pracownikow pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu,
c) zatrudniania, awansowania, nagradzania, wyrdzniania, karania oraz zwalniania pracownikow
Urzedu,
d) udzielania urlopéow i zwolnieh od pracy kierownikom  Wydziatow, OSrodkow
i 0Oddziatow oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy,
e) wyjazdow stuzbowych pracownikow,
f) ustalania zakresow zadan i obowiazkow: zastepcy dyrektora, kierownikom Wydziatow, OSrodkow
i Oddziatow oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy,
g) wyrazania zgody na dodatkowa prace,
h) wydawania pracownikom upowaznien na podstawie art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego;
5) wszelkie sprawy zwiazane z gospodarowaniem finansami publicznymi, w szczegdlnosci dotyczace
preliminarza i realizacji budzetu Urzedu;
6) wszelkie sprawy zwigzane z udzielaniem zamowief publicznych;
7) sprawy zwiazane z zaktadowym funduszem Swiadczen socjalnych;
8) sprawy zwiazane z kontaktami z organizacjami zrzeszajgcymi pracownikow Urzedu;
9) sprawy zwiazane z bezpieczefistwem i higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarows;
10) sprawy zwiazane z obronnoscia i ochrong informacji niejawnych;
11) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu;
12) podejmowanie decyzji o kierowaniu do sadu wnioskow o ukaranie za razace naruszenie obowigzku
sprawozdawczego.

§ 22,
1. Zastepca dyrektora zobowigzany jest do sprawowania bezpoSredniego nadzoru i ponoszenia
odpowiedzialnoSci za realizacje zadan wykonywanych przez nadzorowane przez niego komorki
organizacyjne.

2. Zastepca dyrektora ponosi odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem Urzedu za efektywne, zgodne
z prawem, oszczedne i terminowe wykonywanie powierzonych mu zadan.

3. W przypadku nieobecnosci dyrektora Urzedu w siedzibie Urzedu zastepuje go zastepca dyrektora
w zakresie okresSlonym w pisemnym upowaznieniu.

4. W przypadku nieobecnosSci dyrektora Urzedu i jego zastepcy w siedzibie Urzedu, sprawy
niecierpiagce zwtoki zatatwia osoba wskazana przez dyrektora, w zakresie okreSlonym
w pisemnym upowaznieniu.

5. Podziat zadan pomiedzy dyrektora i jego zastepce w zakresie nadzoru nad komorkami

organizacyjnymi okresla schemat organizacyjny Urzedu, stanowiacy zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

"



