Zatacznik do Zarzadzenia wewnetrznego Nr2
Dyrektora Urzedu Statystycznego w Warszawie
z dnia 3 stycznia 2018 roku

TEKST UJEDNOLICONY
z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

N =

)
)
3)
4)
5)
6)

1)

3)

Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 39 Dyrektora Urzedu Statystycznego w Warszawie z dnia 22 sierpnia 2018 r.

Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 16 Dyrektora Urzedu Statystycznego w Warszawie z dnia 18 marca 2019 r.
Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 60 Dyrektora Urzedu Statystycznego w Warszawie z dnia 30 wrzesnia 2019 r.
Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 72 Dyrektora Urzedu Statystycznego w Warszawie z dnia 30 grudnia 2019 r.
Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 2 Dyrektora Urzedu Statystycznego w Warszawie z dnia 15 stycznia 2020 r.
Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 22 Dyrektora Urzedu Statystycznego w Warszawie z dnia 11 pazdziernika 2022 r.
REGULAMIN ORGANIZACY)JNY URZEDU STATYSTYCZNEGO W WARSZAWIE
. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Urzad Statystyczny w Warszawie, zwany dalej ,Urzedem” dziata na podstawie:
ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 459 i 830);
zarzadzenia nr 7 Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego z dnia 22 wrzeSnia 2014 r. w sprawie
nadania statutu Urzedowi Statystycznemu w Warszawie (Dz. Urz. GUS, poz. 39, z 2018 r. poz. 71, 2019
r. poz. 10 i 60 oraz z 2022 r. poz. 36;
niniejszego regulaminu

oraz zgodnie z zarzadzeniami, wytycznymi i poleceniami Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego
i Dyrektora Urzedu Statystycznego w Warszawie.

§2. Urzad przy wykonywaniu zadan okreSlonych w § 5 i § 6 statutu Urzedu wspotdziata z jednostkami

organizacyjnymi stuzb statystyki publiczne;.



Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§3.1. Zadania Urzedu wykonuja komorki organizacyjne okreSlone w & 4 ust. 1 oraz komisje
i zespoty powotywane przez Dyrektora Urzedu odrebnymi zarzadzeniami wewnetrznymi.

2. Dyrektor Urzedu moze zleci¢ podmiotowi zewnetrznemu wykonywanie obstugi iinnych
czynnosci zwigzanych z praca Urzedu oraz podjac decyzje o prowadzeniu audytu wewnetrznego.

§ 4.1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1)  Mazowiecki O5rodek Badan Regionalnych (OR);
2) 0srodek Wynikéw Przedsiebiorstw Niefinansowych oraz Handlu Zagranicznego (OPH);
3) 0srodek Rozwoju Systemow Analiz i Udostepniania Informacji (ORS);
4)  Wydziat Badan Ankietowych (WB);
5)  Wydziat Rejestrow (WR);
6) Wydziat Informatyki (WI);
7)  Wydziat Kadr i Szkolenia (WK);
8) Wydziat Ekonomiczny (WE);
9)  Wydziat Administracyjno-Organizacyjny (AO);
10) Oddziat w Ciechanowie (Cl);
11) Oddziat w Ostrotece (0S);
12) Oddziat w Ptocku (Pt);
13) 0Oddziat w Radomiu (RA);
14) Oddziat w Siedlcach (SI).
) Samodzielne stanowisko pracy - radca prawny (RP);
16) Samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony informacji niejawnych (OIN);
17) Samodzielne stanowisko pracy do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).”:

2. Samodzielne stanowiska pracy: radca prawny, do spraw ochrony informacji niejawnych,
do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Urzedu.

3. Na podstawie § 3 ust. 4 statutu Urzedu tworzy sie wewnetrzne struktury komorek
organizacyjnych Urzedu:
1) w ramach Mazowieckiego Osrodka Badan Regionalnych:

a) Zespo6t Analiz i Opracowan Zbiorczych (OR0Z),

b) Centrum Informacji Statystycznej (ORCIS);
2)  wramach Osrodka Wynikow Przedsiebiorstw Niefinansowych oraz Handlu Zagranicznego:

a) Pion Profilowania Grup Przedsigbiorstw i Handlu Zagranicznego (PH),

b) Pion Wynikoéw Przedsiebiorstw Niefinansowych (PN);

3) wramach Wydziatu Rejestrow:
a) ZespoOt Rejestru REGON (WRR),
b) Zespot Rejestru TERYT (WRT);

4)  wramach Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego:
a) Zespot Administracyjno-Techniczny (ZA),
b) Zespot Organizacyjny (ZO).

§5.1. Komorki organizacyjne Urzedu realizuja zadania okreslone w regulaminie organizacyjnym
Urzedu i inne, zlecone przez Dyrektora Urzedu lub jego zastepcow.

2. Komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane sa do wtaSciwej realizacji wszelkich spraw
wchodzacych w zakres ich dziatania i w tym zakresie petnig funkcje wiodace w stosunku do innych
komorek organizacyjnych.



3.  Komorki organizacyjne Urzedu przy wykonywaniu zadah obowigzuje zasada wspotpracy
i wzajemnego wspotdziatania. W ramach wspotpracy przy uzgadnianiu spraw, dokumentow i opracowan
powinny okazywac sobie jak najdalej idaca pomoc i wymieniac sie informacjami.

4, Obowiazkiem kazdej komorki organizacyjnej Urzedu, w zakresie zadan przypisanych niniejszym
regulaminem, jest realizacja ustawowych zadan statystyki, zawartych w rocznych programach badan
statystycznych statystyki publicznej oraz wykonywanie zadan wynikajacych z innych uregulowan
prawnych, a w szczegdlnosci ze statutu Urzedu.

5. Obowiazkiem kazdej komorki organizacyjnej jest realizacja zadan zwigzanych z funkcjonujacym
systemem kontroli zarzadczej w Urzedzie.

6. Komorki organizacyjne realizuja zadania zwiazane z obronnoscia kraju, ochrong tajemnicy
statystycznej oraz innych tajemnic ustawowo chronionych.



ll. SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

Mazowiecki OSrodek Badan Regionalnych (OR)

§6.1. Zadaniem OSrodka jest rozpoznawanie zapotrzebowania na informacje statystyczne,

prowadzenie prac badawczych i analitycznych, przygotowywanie zbiorczych informacji, analiz, opracowan
i publikacji charakteryzujacych sytuacje spoteczno-gospodarcza, udostepnianie danych, promocja i
rozpowszechnianie wynikowych informacji statystycznych, popularyzacja wiedzy o statystyce, w tym
poprzez edukacje statystyczng, prowadzenie Centrum Informacji Statystycznej.
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2. W szczegblnosci do zadah OSrodka nalezy:

wspotudziat w przygotowywaniu wnioskow, uwag i propozycji do programu badan statystycznych
statystyki publicznej w oparciu o prowadzona w ramach wspotpracy wymiane informacji i potrzeby
zgtaszane przez organy pahstwa szczebla terenowego, jednostki samorzadu terytorialnego,
instytucje i organizacje z obszaru wojew6dztwa mazowieckiego;

prowadzenie badan wspolnych z Wojewoda Mazowieckim albo organem jednostki samorzadu
terytorialnego z terenu wojewddztwa mazowieckiego;

wspotpraca w zakresie wymiany informacji z organami administracji publicznej, instytucjami
i organizacjami;

rozpoznawanie oraz analiza zapotrzebowania na informacje statystyczne i analizy w przekrojach
terytorialnych na obszarze wojewodztwa mazowieckiego, a takze projektowanie metod i form
ich zaspokojenia;

prowadzenie badan i analiz istotnych z punktu widzenia specyfiki wojewodztwa, m.st. Warszawy oraz
wyznaczonych obszarow funkcjonalnych, w tym we wspotpracy z jednostkami naukowo-badawczymi;
opracowywanie materiatow analitycznych i publikacji na zamoéwienia i zlecenia w oparciu o dane
pozyskane w ramach programu badan statystycznych statystyki publicznej i ze Zzrodet
pozastatystycznych;

wspomaganie organdw pahstwa szczebla terenowego w opracowywaniu analiz i prognoz majacych
szczegolne znaczenie w procesach podejmowania decyzji;

inicjowanie i wdrazanie nowoczesnych metod i form prezentacji danych statystycznych;
opracowywanie i realizacja planu wydawniczego Urzedu, w tym przygotowywanie obcojezycznych
wersji publikacji Urzedu;

wykonywanie zadah zwigzanych z przygotowaniem publikacji, w tym techniczna obstuga
wydawnictw;

opracowywanie rozdzielnikow publikacji i opracowan oraz prowadzenie ich dystrybucji;
przygotowywanie komunikatow miesiecznych o m.st. Warszawa i wojewddztwie mazowieckim
oraz rocznych raportow o sytuacji spoteczno-gospodarczej wojewodztwa mazowieckiego, w tym
opracowywanie informacji i publikacji w roznych uktadach przestrzennych;

przygotowywanie szybkich informacji sygnalnych oraz postow w serwisach spotecznosciowych
0 szczeg6lnie waznych zjawiskach w wojewodztwie;

uczestnictwo we wspotpracy miedzynarodowej w dziedzinie statystyki stolic oraz statystyki
obszarow metropolitalnych;

prowadzenie prac w zakresie popularyzacji i promocji statystyki, upowszechniania wiedzy
o statystyce oraz zjawiskach i procesach objetych badaniami statystycznymi, w tym prowadzenie
edukacji statystycznej, na terenie wojewodztwa mazowieckiego;

organizowanie konferencji i seminariow na temat sytuacji i problemow rozwoju wojewodztwa;
udostepnianie wynikowych informacji statystycznych z krajowego rejestru urzedowego podmiotow
gospodarki narodowej REGON oraz uzyskanych w badaniach statystycznych statystyki publicznej,
wtym podstawowych wielkosci i wskaznikow, zgodnie z zasadami udostepniania informacji
statystycznej i obowiazujacymi przepisami;

przedstawianie informacji statystycznych dotyczacych obszaru wojewodztwa mazowieckiego organom
administracji rzadowej, organom jednostek samorzadu terytorialnego oraz innym odbiorcom;



19) udostepnianie zasobdw informacyjnych  Centrum Informacji  Statystycznej komorkom
organizacyjnym Urzedu;

20) gromadzenie oraz analizowanie publikacji prasowych zwigzanych z dziatalnoscia Urzedu i stuzb statystyki
publicznej, wspotpraca ze Srodkami masowego przekazu oraz organizowanie i obstuga konferencji
prasowych;

21) wspotudziat w prowadzeniu prac nad metodologia badan statystycznych dotyczacych wojewddztwa
mazowieckiego;

22) wspo6tudziat w prowadzeniu prac dla potrzeb opracowan statystyki regionalnej;

23) przekazywanie do Gtownego Urzedu Statystycznego i urzeddw statystycznych materiatow
stanowigcych podstawe do opracowania publikacji;

24) opracowywanie i aktualizacja, w oparciu o dane z Gtownego Urzedu Statystycznego i komorek
organizacyjnych Urzedu, informacji prezentowanych na stronach internetowych Urzedu;

25) koordynacja prac zwigzanych z prowadzeniem Portalu Korporacyjnego;
26) udziat w realizacji spisow powszechnych oraz badan prowadzonych na zlecenie;

27) wspbtpraca z Wydziatem Administracyjno-Organizacyjnym w zakresie:
a) planowania i rozliczania kosztow realizowanych prac,
b) wprowadzania i aktualizacji wewnetrznych aktow prawnych w zakresie wykonywanych zadafr;

28) administrowanie Systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentéw na poziomie OSrodka;

29) prowadzenie prac zwigzanych z archiwizacja akt Osrodka i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego.

3. Zespot Analiz i Opracowan Zbiorczych realizuje, w szczegdlnosci, zadania zwigzane
z opracowywaniem i przygotowywaniem publikacji i opracowan statystycznych oraz informacji
sygnalnych w roznych uktadach przestrzennych.

4, Zesp6t Studiow i Badah Regionalnych realizuje, w szczegblnoSci, zadania zwiazane
z rozpoznawaniem oraz analiza zapotrzebowania na informacje statystyczne i analizy w przekrojach
terytorialnych na obszarze wojewodztwa mazowieckiego oraz prowadzeniem prac badawczych
i opracowywaniem materiatow analitycznych.

5. Centrum Informacji Statystycznej realizuje, w szczeg6lnoSci, zadania zwigzane
z udostepnianiem wynikowych informacji statystycznych uzyskanych w badaniach statystycznych
statystyki publicznej, a takze popularyzacja, promocja oraz edukacja statystyczna na terenie
wojewodztwa mazowieckiego.

OSrodek Wynikow Przedsiebiorstw Niefinansowych oraz Handlu Zagranicznego (OPH)

§7.1. Zadaniem OSrodka jest realizacja badan statystycznych z zakresu wynikow przedsiebiorstw
niefinansowych, udziat w realizacji badan dotyczacych handlu zagranicznego oraz prowadzenie
profilowania grup przedsiebiorstw.

2. W szczeg6lnosci do zadan OSrodka nalezy:

1)  koordynowanie przebiegu badan z zakresu wynikow przedsiebiorstw niefinansowych poprzez:
a) wspotprace z innymi jednostkami organizacyjnymi statystyki publicznej majaca na celu
zapewnienie optymalnej organizacji badan,
b) wspotprace z jednostkami sprawozdawczymi w zakresie realizacji badah, w tym organizacje
i realizacje korespondencji z podmiotami objetymi badaniami,
c) kontrole przebiegu badan, ocene przyjetych rozwiazan, opracowywanie raportow z przebiegu
badanh, w tym wnioskowanie usprawnien;

1)  uczestnictwo w projektowaniu badan z zakresu wynikow przedsigbiorstw niefinansowych
oraz rozwoju systemu produkgcji statystycznej, w tym w szczegolnosci:
a) projektowanie zestawow danych statystycznych,
b) przygotowywanie harmonogramow realizacji prowadzonych badan,
c) opracowywanie algorytmow doboru jednostek objetych badaniem oraz przygotowywanie
kartotek realizowanych badan w oparciu o przyjete algorytmy,
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d) formutowanie wnioskoéw i uwag do programu badan statystycznych statystyki publicznej, w tym
bedacych wynikiem prac majacych na celu wykorzystanie w badaniach statystycznych danych
z systemow informacyjnych administracji publicznej,

e) tworzenie zatozen do aplikacji formularzy elektronicznych i systemow informatycznych badan,

f) wspétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi statystyki publicznej oraz komérkami
organizacyjnymi Urzedu w zakresie tworzenia i rozwoju systemow informatycznych
wykorzystywanych w badaniach, w tym uczestnictwo w testach;

zbieranie danych z zakresu wynikow przedsiebiorstw niefinansowych, w tym:

a) kontrola i korekta zbiorow formularzowych w trakcie realizacji badan, w tym prowadzenie
niezbednych uzgodnien ze sprawozdawcami,

b) monitorowanie kompletnosci prowadzonych badah oraz podejmowanie dziatan majacych
na celu jej poprawe;

przetwarzanie i analiza danych z zakresu wynikow przedsiebiorstw niefinansowych, w tym miedzy

innymi:

a) imputacja danych we wspotpracy z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi stuzb statystyki
publicznej,

b) analiza, akceptacja i zatwierdzanie zbiorow ogdlnopolskich z zakresu prowadzonych badan;

prowadzenie prac dotyczacych profilowania grup przedsiebiorstw, w tym:

a) typowanie grup do profilowania (w tym dobor grup do profilowania recznego i automatycznego),
b) wykonywanie profilowania recznego i analiza wynikéw profilowania automatycznego,

c) przygotowywanie zbiorow wynikowych do aktualizacji przedsiebiorstw w BJS,

d) doskonalenie metodologii, w tym algorytmu do profilowania automatycznego,

e) przygotowywanie danych rejestrowych na potrzeby profilowania grup przedsiebiorstw;

przetwarzanie i analiza danych z zakresu stosunkow gospodarczych z zagranica, w tym:
a) uczestnictwo w analizie danych dotyczacych eksportu i importu towarow;

b) wspotudziat w pracach rozwojowych z zakresu zbierania i przetwarzania danych, w tym
projektowaniu funkcjonalnosci systemu informatycznego wspierajacego realizacje badan;

udostepnianie wynikowych informacji dotyczacych prowadzonych przez OSrodek badah z zakresu

wynikow przedsigbiorstw niefinansowych, w tym w szczegolnosci:

a) projektowanie i przygotowywanie publikacji oraz innych opracowan, w tym wspotpraca zich
uzytkownikami,

b) wspotpraca z Mazowieckim OSrodkiem Badan Regionalnych w zakresie przygotowywania danych
na potrzeby realizowanych przez Urzad zamoéwien indywidualnych na dane statystyczne,

c) wspotpraca z Osrodkiem Rozwoju Systemow Analiz i Udostepniania Informacji w zakresie rozwoju
i aktualizacji bazy danych z obszaru przedsiebiorstw niefinansowych;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i szkoleniowej z zakresu statystyki przedsiebiorstw

niefinansowych, w tym miedzy innymi:

a) organizowanie i realizacja szkoleh dla pracownikow Urzedu oraz innych jednostek
organizacyjnych stuzb statystyki publicznej,

b) prowadzenie instruktazy dla jednostek sprawozdawczych oraz udzielanie im biezacych informacji
dotyczacych organizacji i metodologii prowadzonych badan,

c) realizacja dziatah promujacych prowadzone badania statystyczne wsrdod respondentow
i uzytkownikow;

administrowanie systemami informatycznymi realizowanych badan;
administrowanie Portalem Sprawozdawczym, w tym:
a) zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow,

b) prowadzenie instruktazy dla uzytkownikow, w tym obstuga Infolinii Statystycznej GUS,
c) udziat w pracach z zakresu rozwoju funkcjonalnosci Portalu Sprawozdawczego;

10) wspotudziat w prowadzonych przez Gtowny Urzad Statystyczny pracach metodologicznych,

rozwojowych oraz wspotpracy miedzynarodowej w zakresie zadan lezacych w kompetencjach
Osrodka;



11) prowadzenie prac na rzecz zapewnienia kompletnoSci, wiarygodnoSci i aktualnosci operatow
do badan z zakresu wynikow przedsiebiorstw niefinansowych, w tym:
a) wprowadzanie korekt do Bazy Jednostek Statystycznych na podstawie informacji pozyskanych
w trakcie realizacji badan statystycznych,
b) weryfikacja i akceptacja korekt zarejestrowanych przez inne urzedy statystyczne dla podmiotow z
terenu wojewodztwa mazowieckiego za posrednictwem aplikacji BjskorAdmin;

12) wspotudziat w realizacji badan wchodzacych w zakres zadan Wydziatu Badan Ankietowych, w tym
zbieranie danych statystycznych z wykorzystaniem metody wywiadu telefonicznego;

13) udziat w realizacji spisow powszechnych oraz badan prowadzonych na zlecenie;

14) wspotpraca z Mazowieckim OSrodkiem Badan Regionalnych w zakresie zamieszczania tresci,
lezacych w kompetencji OSrodka, na stronie intranetowej Urzedu;

15) wspotpraca z Wydziatem Administracyjno-Organizacyjnym w zakresie:
a) planowania i rozliczania kosztow realizowanych prac,
b) raportowania z wykonania planu dziatania w uktadzie zadaniowym,
c) raportowania o zagrozeniu w realizacji prac zapisanych w programie badan statystycznych
statystyki publicznej oraz w planie opracowan statystycznych,
d) wprowadzania i aktualizacji wewnetrznych aktow prawnych w zakresie wykonywanych zadan;

16) administrowanie Systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentow na poziomie Osrodka;

17) prowadzenie prac zwiazanych z archiwizacja akt OsSrodka i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego.

2. Pion Profilowania Grup Przedsiebiorstw i Handlu Zagranicznego realizuje, w szczegolnosci,
zadania zwiazane z profilowaniem grup przedsiebiorstw, realizacja badan z zakresu handlu
zagranicznego, udziatem w pracach rozwojowych z zakresu organizacji i metodologii badan, promocja
badan statystycznych oraz udostepnianiem wynikowych informacji statystycznych

3. Pion Wynikow Przedsiebiorstw Niefinansowych realizuje, w szczego6lnoSci, zadania zwigzane
z projektowaniem i koordynacja prowadzonych badah z zakresu wynikow przedsigbiorstw
niefinansowych oraz zbieraniem, przetwarzaniem i analiza zgromadzonych w ich wyniku danych
statystycznych, wsparciem technicznym procesow produkcji statystycznej, jak rowniez wykonuje prace
wynikajace ze wspotpracy z Wydziatem Badan Ankietowych.

0srodek Administracyjnych Zrodet Danych (0Z)

§8. uchylony

Osrodek Rozwoju Systemow Analiz i Udostepniania Informacji (ORS)

§9.1. Zadaniem OSrodka jest inicjowanie i prowadzenie prac majacych na celu utrzymanie
i rozwoj funkcjonalny hurtowni i baz danych statystycznych oraz systemow przetwarzania, analiz
i udostepniania informacji.

2. W szczegodlnosci do zadan Osrodka nalezy:
1)  prowadzenie we wspotpracy z Centrum Informatyki Statystycznej oraz innymi jednostkami statystyki
publicznej prac projektowych i wdrozeniowych w zakresie:
a) automatyzacji procesow zasilajgcych, tworzenia struktur relacyjnych i wielowymiarowych hurtowni
i baz danych statystycznych w Srodowisku MS SQL Server w powiazaniu z systemem metadanych
statystycznych,
b) modeli analitycznych opartych o wielowymiarowe kostki,
c) rozwiazah raportowych majacych na celu udostepnianie w Srodowisku MS SharePoint informacji i
metainformacji z hurtowni i baz danych statystycznych,
d) udostepniania zasobow statystyki publicznej z wykorzystaniem wieloplatformowego $rodowiska
aplikacji mobilnych;
2) prowadzenie i rozwdj bazy danych z obszaru przedsiebiorstw niefinansowych;



3) prowadzenie we wspotpracy z OSrodkiem Statystyki Przedsiebiorstw Niefinansowych prac
programistycznych w zakresie tworzenia systemow informatycznych badan na platformie SPDS;

4) prowadzenie we wspotpracy z jednostkami statystyki publicznej prac w zakresie wykorzystania
danych geoprzestrzennych w systemach analitycznych i udostepniania informacji;

5) wspbtpraca z jednostkami statystyki publicznej przy wdrozeniu i utrzymaniu systemu GUS SDMX,
wtym tworzenie definicji struktur danych oraz mapowan tychze struktur na dane w celu
udostepniania i wymiany danych w standardzie SDMX;

6) uczestnictwo w pracach dotyczacych tworzenia rozwigzan z zakresu przetwarzania danych typu
Big Data;

7)  uczestnictwo w pracach rozwojowych dotyczacych nowych technologii i narzedzi informatycznych
w obszarze hurtowni, baz danych, systemow analiz i udostepniania informacji;

8) wspotpraca z Mazowieckim OSrodkiem Badan Regionalnych i Osrodkiem Statystyki Przedsigbiorstw
Niefinansowych w zakresie naliczania danych z obszaru przedsigbiorstw niefinansowych na potrzeby
publikacji oraz realizacji zamowien;

9) wspbtpraca z Mazowieckim OSrodkiem Badan Regionalnych w zakresie zamieszczania tresci,
lezacych w kompetencji OSrodka, na stronie intranetowej Urzedu;

10) wspotpraca z Wydziatem Administracyjno-Organizacyjnym w zakresie:
a) planowania i rozliczania kosztow realizowanych prac,
b) raportowania z wykonania planu dziatania w uktadzie zadaniowym,
c) raportowania o zagrozeniu w realizacji prac zapisanych w programie badah statystycznych
statystyki publicznej oraz w planie opracowan statystycznych,
d) wprowadzania i aktualizacji wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie wykonywanych zadan;

11) administrowanie Systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentéw na poziomie Osrodka;

12) prowadzenie prac zwigzanych z archiwizacja akt Osrodka i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego.

Wydziat Badan Ankietowych (WB)

§10.1. Zadaniem Wydziatu jest organizacja i realizacja badah przeprowadzanych z udziatem
ankieterow i rzeczoznawcow rolnych, zapewnienie sprawnego funkcjonowania i optymalnego
wykorzystania sieci ankieterow na terenie wojewodztwa mazowieckiego oraz udziat w przygotowywaniu
opracowan i analiz statystycznych z zakresu badan ankietowych.

2. W szczegblnosci do zadah Wydziatu nalezy:

1)  organizowanie pracy sieci ankieterow i rzeczoznawcow rolnych;

2) prowadzenie badan ankietowych, zawartych w programie badah statystycznych statystyki
publicznej;

3) zarzadzanie kanatami gromadzenia danych statystycznych (CAll, CATI, CAPI);

4) organizowanie i kontrola prac call center na terenie wojewodztwa mazowieckiego;

5) opracowywanie wewnetrznych harmonogramow realizacji prowadzonych badan;

6) uzupetnianie danymi identyfikacyjnymi listow zapowiednich do wylosowanych adresow
oraz organizowanie ich wysytki;

7)  opracowywanie rozdzielnikow drukéw i upominkdw rzeczowych do badan ankietowych;

8) organizowanie i prowadzenie szkoleA i instruktazy ankieterow, rzeczoznawcow rolnych
oraz pozostatych pracownikow komorek organizacyjnych Urzedu zaangazowanych w realizacje badan
ankietowych;

9) kontrola i analiza zbioréw danych w trakcie realizacji badan;

10) monitorowanie kompletnosci prowadzonych badah oraz podejmowanie dziatan majacych na celu
ich poprawe;

11) kontrola realizacji badan w celu zapewnienia wiarygodnosci pozyskiwanych danych;

12) analiza, akceptacja i zatwierdzenie zbiorow wojewddzkich z zakresu prowadzonych badan
oraz opracowywanie raportow z ich przebiegu, wnioskowanie usprawnien;

13) wystawianie ankieterom i rzeczoznawcom rolnym dokumentéw wymaganych przy realizacji badan w
terenie;

14) udzielanie informacji respondentom na temat tozsamosci ankieterow i teleankieterow



15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)
22)
23)

24)
25)

26)

27)
28)

oraz prowadzonych badan ankietowych;

testowanie nowych rozwiazan informatycznych w zakresie metod zbierania i kontroli danych oraz
sprzetu informatycznego wykorzystywanego w badaniach ankietowych;

przygotowywanie wnioskow, uwag i propozycji do programu badah statystycznych statystyki
publicznej i planu opracowan statystycznych z zakresu prowadzonych badan;

przygotowywanie materiatow do analiz i raportow dotyczacych sieci ankieterow na potrzeby Urzedu
Statystycznego w todzi i Departamentu Programowania i Koordynacji Badan GUS;

wspotpraca z Gtownym Urzedem Statystycznym, Centrum Informatyki Statystycznej, urzedami
statystycznymi w zakresie prowadzonych badan ankietowych;

wspotpraca z Radca Prawnym w zakresie opracowywania umoéw cywilno-prawnych zawieranych

na realizacje badan zlecanych na podstawie umow i porozumien Prezesa GUS z instytucjami

zewnetrznymi;

wspotpraca z Wydziatem Ekonomicznym w zakresie planowania budzetu i rozliczania umow cywilno-

prawnych zawieranych na potrzeby realizacji badan;

wspotpraca z Wydziatem Administracyjnym w zakresie zakupow rzeczowych realizowanych na rzecz

prowadzonych badan;

wspotpraca z Wydziatem Rejestrow w zakresie prac aktualizacyjnych rejestru TERYT w oparciu

o0 biezace informacje uzyskane w trakcie realizacji badan;

wspotpraca z OSrodkiem Statystyki Przedsiebiorstw Niefinansowych w zakresie organizacji i nadzoru

nad prawidtowa realizacja badan ankietowych;

udziat w realizacji spisow powszechnych oraz badah prowadzonych na zlecenie;

wspotpraca z Mazowieckim OSrodkiem Badah Regionalnych w zakresie zamieszczania tresci,

lezacych w kompetencji Wydziatu, na stronie intranetowej Urzedu;

wspotpraca z Wydziatem Administracyjno-Organizacyjnym w zakresie:

a) planowania i rozliczania kosztow realizowanych prac,

b) raportowania z wykonania planu dziatania w uktadzie zadaniowym,

c) raportowania o zagrozeniu w realizacji prac zapisanych w programie badafn statystycznych
statystyki publicznej oraz planie opracowan statystycznych,

d) wprowadzania i aktualizacji wewnetrznych aktow prawnych w zakresie wykonywanych zadan;

administrowanie Systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentow na poziomie Wydziatu;

prowadzenie prac zwigzanych z archiwizacja akt Wydziatu i przekazywanie ich do archiwum

zaktadowego.

Wydziat Rejestrow (WR)

§11.1.  Zadaniem Wydziatu jest prowadzenie i aktualizacja krajowego rejestru urzedowego

podmiotow gospodarki narodowej REGON i krajowego rejestru urzedowego podziatu terytorialnego kraju
TERYT.

1)

2. W szczegolnosci do zadah Wydziatu nalezy:

w ramach prowadzenia krajowego rejestru urzedowego podmiotow gospodarki narodowej REGON:

a) rejestracja wnioskow, dokonywanie zmian cech objetych wpisem oraz wykreslen podmiotow
wpisanych do rejestru,

b) wspotpraca z organami prowadzacymi ewidencje dziatalnoSci gospodarczej, organami
obstugujacymi System Informacji OSwiatowej oraz wydziatami gospodarczymi Krajowego
Rejestru Sadowego,

c) obstuga klientow i udzielanie informacji z zakresu funkcjonowania rejestru REGON oraz
dokumentéw bedacych podstawa formalno-prawna dokonywania wpisu i aktualizacji cech
objetych wpisem i wydawanie zaSwiadczen o numerze identyfikacyjnym REGON na zadanie
podmiotow,

d) udzielanie pomocy merytorycznej podmiotom i organom rejestrowym w zakresie okreslania
dziatalnosci podmiotow wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD) oraz wspotpraca w tym
zakresie z Osrodkiem Standardow Klasyfikacyjnych Urzedu Statystycznego w todzi;

w ramach prowadzenia krajowego rejestru urzedowego podziatu terytorialnego kraju TERYT w czesci

obejmujacej system rejondw statystycznych oraz obwodow spisowych i system identyfikacji

adresowej ulic, nieruchomosci, budynkow i mieszkan wraz z katalogiem ulic:



a) wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i organami prowadzacymi urzedowe
rejestry i systemy informacyjne administracji publicznej w wojewddztwie mazowieckim
w zakresie przekazywania informacji zrodtowych do aktualizacji rejestru TERYT,

b) monitorowanie zmian: terytorialnych, w nazewnictwie miejscowosci, w podziale geodezyjnym,
nazewnictwie ulic oraz numeracji nieruchomosci,

c) powadzenie i zasilanie systemu identyfikacji adresowej ulic, nieruchomosci, budynkow
i mieszkan rejestru TERYT wykazami przyrostow i ubytkow budynkow, mieszkan oraz obiektow
zbiorowego zakwaterowania,

d) aktualizacja podziatu statystycznego na rejony statystyczne i obwody spisowe oraz systemu
identyfikacji adresowej ulic, nieruchomosci, budynkow i mieszkan,

e) aktualizacja przestrzennych baz adresowych z uzyciem oprogramowania GIS;

3) opracowywanie danych wynikowych z rejestru urzedowego TERYT, wyciggow i baz danych dla
organow administracji publicznej, organéw prowadzacych inne urzedowe rejestry i bazy danych oraz
na indywidualne zamowienia;

4) prowadzenie prac zmierzajgcych do poprawy jakosci danych w rejestrze REGON;
5) udziat w realizacji spisow powszechnych oraz badan prowadzonych na zlecenie;

6) wspotpraca z Gtownym Urzedem Statystycznym, Centrum Informatyki Statystycznej oraz urzedami
statystycznymi w zakresie prowadzenia rejestrow;

7) wspotpraca z Mazowieckim OSrodkiem Badan Regionalnych w zakresie opracowan publikacji oraz
upowszechniania wiedzy o statystyce publicznej;

8) wspdtpraca z Mazowieckim OSrodkiem Badan Regionalnych w zakresie zamieszczania tresci,
lezacych w kompetencji Wydziatu, na stronie intranetowej Urzedu;

9) wspotpraca z Wydziatem Badan Ankietowych w zakresie losowania prob do badan oraz
udostepnianie ankieterom informacji z rejestrow REGON i TERYT (w tym lokalizacji punktow
adresowych) przydatnych do kontaktéw z respondentami;

10) wspbtpraca z Wydziatem Administracyjno-Organizacyjnym w zakresie:
a) planowania i rozliczania kosztow realizowanych prac,
b) raportowania z wykonania planu dziatania w uktadzie zadaniowym,
c) wprowadzania i aktualizacji wewnetrznych aktow prawnych w zakresie wykonywanych zadan;

11) administrowanie Systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentow na poziomie Wydziatu;

12) prowadzenie prac zwigzanych z archiwizacja akt Wydziatu i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego.

3. Zespot Rejestru REGON realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem i aktualizacjg krajowego
rejestru urzedowego podmiotow gospodarki narodowej REGON.

4, Zespot Rejestru TERYT realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem i aktualizacja krajowego
rejestru urzedowego podziatu terytorialnego kraju TERYT.

Wydziat Organizacji (WO)

§ 12. uchylony

Wydziat Informatyki (W1)

§13.1.  Zadaniem Wydziatu jest obstuga informatyczna oraz zarzadzanie sprzetem komputerowym
i oprogramowaniem bedacym na wyposazeniu Urzedu.
2. W szczegolnosci do zadah Wydziatu nalezy:

1) administrowanie infrastrukturg informatyczng stuzb statystyki publicznej zlokalizowang na terenie
wojewodztwa mazowieckiego;

2)  nadzor nad funkcjonowaniem lokalnej sieci komputerowej - LAN US;
3) wspotpraca z administratorami sieci rozlegtej - WAN GUS;

4)  zarzadzanie i administrowanie zasobami IT Urzedu;

5) administrowanie wewnetrzng infrastruktura telefonii stacjonarnej;

10



11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)

22)
23)

24)
25)
26)

27)

wspotdziatanie z Gtownym Urzedem Statystycznym i Centrum Informatyki Statystycznej oraz

koordynacja prowadzonych w Urzedzie prac w zakresie testowania rozwiazan informatycznych;

nadzor nad przestrzeganiem prawa autorskiego w odniesieniu do wykorzystywanego w Urzedzie

oprogramowania;

propagowanie i wdrazanie innowacyjnych rozwigzan informatycznych wspomagajacych prace

uzytkownika;

wprowadzanie tablic do bazy Repozytorium Tablic Publikacyjnych z zakresu badan statystycznych

realizowanych w ramach specjalizacji Urzedow;

obstuga techniczna infrastruktury informatycznej;

wspotudziat we wdrazaniu systemow informatycznych dla potrzeb statystyki;

monitorowanie i raportowanie ryzyka w zakresie bezpieczenstwa Srodowiska teleinformatycznego;

tworzenie i wdrazanie aplikacji wspierajacych proces zarzadzania w Urzedzie oraz dla potrzeb

statystyki, w ramach specjalizacji Urzedu;

prowadzenie szkolen informatycznych dla pracownikow Urzedu;

realizacja zadan dotyczacych zapewnienia bezpieczefistwa w obszarach:

a) przetwarzania danych osobowych,

b) przetwarzania jednostkowych danych statystycznych,

c) cyberprzestrzeni;

obstuga zgtoszen uzytkownikow w zakresie Srodowiska informatycznego (poprzez SerwisDesk),

w tym udzielanie wsparcia uzytkownikom w zakresie poszczegolnych systemow informatycznych;

administrowanie baza wiedzy infrastruktury informatycznej;

wspotpraca z samodzielnym stanowiskiem do spraw ochrony informacji niejawnych w zakresie

ochrony systemow i sieci teleinformatycznych;

udziat w realizacji spisow powszechnych oraz badah prowadzonych na zlecenie;

wspotpraca z Wydziatem Administracyjno-Organizacyjnym w zakresie:

a) planowania i rozliczania kosztow realizowanych prac,

b) raportowania o zagrozeniu w realizacji prac zapisanych w programie badan statystycznych
statystyki publicznej oraz w planie opracowan statystycznych,

c) wprowadzania i aktualizacji wewnetrznych aktow prawnych w zakresie wykonywanych zadaf;

wspotpraca z Mazowieckim OSrodkiem Badan Regionalnych w zakresie zamieszczania tresci,

lezacych w kompetencji Wydziatu, na stronie intranetowej Urzedu;

administrowanie Systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentow na poziomie Wydziatu;

prowadzenie prac zwiazanych z archiwizacja akt Wydziatu i przekazywanie ich do archiwum

zaktadowego;

informowanie Administratora Danych Osobowych w Urzedzie (Dyrektora Urzedu) oraz pracownikow,

ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach wynikajacych z przepisow o ochronie danych

osobowych i doradzanie im w tym zakresie;

monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych;

wydawanie zalecen w zwigzku z prowadzeniem oceny skutkow operacji przetwarzania danych

powodujacych szczegolne ryzyko dla ich ochrony;

wspotpraca z organem nadzorczym tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz petnienie

funkcji punktu kontaktowego dla tego organu.

3. Zadania, o ktorych mowa w ust. 2, pkt 24-27 sa wykonywane pod bezposrednim nadzorem

Dyrektora Urzedu.

Wydziat Kadr i Szkolenia (WK)

§14.1. Zadaniem Wydziatu jest prowadzenie spraw pracowniczych isocjalnych oraz spraw

zwigzanych ze szkoleniem, doskonaleniem i rozwojem zawodowym pracownikow Urzedu.

1)
2)

2. W szczegolnosci do zadah Wydziatu nalezy:
projektowanie rozwigzah w zakresie organizacji zarzadzania zasobami ludzkimi;
przygotowanie projektu programu zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie;
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10)

11)
12)

13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)

32)

33)

realizacja programu zarzadzania zasobami ludzkimi w urzedzie, jego okresowa analiza i aktualizacja;

koordynowanie prac, opracowanie i aktualizacja profili kompetencyjnych w ramach modelu
zarzadzania zasobami ludzkimi przez kompetencje - wspotpraca z kierownikami wydziatow,
oddziatow, zespotow w tym zakresie;

koordynowanie prac z zakresu sporzadzania, prowadzenia i aktualizacji opisow i wartoSciowania
stanowisk pracy dla cztonkow korpusu stuzby cywilnej;

obstuga naboru pracownikow;

prowadzenie akt osobowych, ewidencji oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy;

ustalanie uprawnien wynikajacych z trwania stosunku pracy pracownikow;

realizacja zatwierdzonych przez Dyrektora Urzedu wnioskow kierownikow komorek organizacyjnych
w sprawach pracowniczych, w tym dotyczacych przyje¢ do pracy, zwolnied, wynagrodzen,
nagradzania i karania pracownikow;

prowadzenie i aktualizacja zbiorow danych kadrowych w module Kadry w ramach zintegrowanego
systemu zarzadzania zasobami w resorcie statystyki publicznej SOFTUS;

prowadzenie okresowych analiz i sprawozdawczosSci w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen;
koordynacja zadah zwigzanych z dokonywaniem ocen pracowniczych - wspotpraca z kierownikami
wydziatow, oddziatow, zespotow w tym zakresie;

koordynacja zadan zwiazanych z przygotowaniem indywidualnych programéw rozwoju zawodowego
cztonkow korpusu stuzby cywilnej - wspotpraca z kierownikami wydziatow, oddziatow, zespotow
w tym zakresie;

badanie i analiza potrzeb szkoleniowych pracownikow Urzedu;

planowanie, organizowanie i koordynacja dziatalnosci szkoleniowej w Urzedzie we wspotpracy
z komérkami organizacyjnymi, komorka organizacyjng Gtownego Urzedu Statystycznego oraz
instytucjami stuzby cywilnej;

planowanie Srodkow finansowych przeznaczonych na szkolenia;

organizowanie stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej;

organizowanie stazy oraz praktyk uczniowskich i studenckich;

kontrola przestrzegania regulaminu pracy i dyscypliny pracy, ewidencja nieobecnosci pracownikow,
prowadzenie rejestru delegacji;

kierowanie pracownikobw na profilaktyczne badania lekarskie, monitoring terminowego
ich wykonania;

prowadzenie spraw dot. wnioskow pracownikow o refundacje kosztow zakupu okularéw do pracy
z monitorem ekranowym - wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Ekonomicznym
oraz samodzielnym stanowiskiem pracy ds. BHP;

wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie kreowania kultury organizacyjnej
Urzedu sprzyjajacej rozwojowi pracownikow;

inicjowania dziatan majacych na celu podnoszenie motywacji do pracy pracownikow;

sporzadzanie informacji dotyczacych problemu dyskryminacji i mobbingu w Urzedzie;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen;

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoScia socjalna Urzedu oraz Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych, utrzymywanie kontaktow z emerytami Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi i ubezpieczeniami zdrowotnymi
pracownikow, wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w tym zakresie;

zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow;

przygotowanie projektow stanowisk Dyrektora Urzedu w sprawach spornych z zakresu spraw
pracowniczych;

udziat w realizacji spisow powszechnych oraz badah prowadzonych na zlecenie;

wspotpraca z Mazowieckim OSrodkiem Badah Regionalnych w zakresie zamieszczania tresci,
lezacych w kompetencji Wydziatu, na stronie intranetowej Urzedu;

wspotpraca z Wydziatem Administracyjno-Organizacyjnym w zakresie:
a) planowania i rozliczania kosztow realizowanych prac,
b) wprowadzania i aktualizacji wewnetrznych aktow prawnych w zakresie wykonywanych zadan;

administrowanie Systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentow na poziomie Wydziatu;
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34)

prowadzenie prac zwigzanych z archiwizacja akt Wydziatu i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego.

Wydziat Finansowo-Administracyjny (FA)

§ 15. uchylony

Wydziat Ekonomiczny (WE)

§ 15a.1. Zadaniem Wydziatu jest zapewnienie realizacji zadan dysponenta budzetu panstwa trzeciego
stopnia, w tym obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu zwigzana z organizowaniem iprowadzeniem
rachunkowosci Urzedu.

1)

10)
11)

12)

13)
14)

W szczegolnoSci do zadan Wydziatu nalezy:

opracowywanie projektow planow finansowych, planow finansowych dochodow oraz wydatkow
budzetowych w uktadzie tradycyjnym i w uktadzie zadaniowym w powigzaniu z zadaniami
rzeczowymi, we wspotpracy z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi;

przygotowywanie propozycji zmian w planie finansowym wydatkow budzetowych;

opracowywanie rocznego harmonogramu dochodow i wydatkéw budzetowych oraz miesiecznych
zapotrzebowan na Srodki finansowe we wspotpracy z wtasciwymi komaorkami organizacyjnymi;

ewidencjonowanie i analizowanie kosztow utrzymania Urzedu;

sporzadzanie sprawozdan wymaganych aktami prawnymi, w tym: finansowych, budzetowych
i statystycznych oraz analiz ekonomicznych;

biezaca analiza i monitorowanie prawidtowosci realizacji dochodow i wydatkéw Urzedu;

organizowanie i prowadzenie rachunkowosci dysponenta budzetu panstwa trzeciego stopnia, w tym
obstuga finansowo-ksiegowa;

naliczanie, rozliczanie i wyptacanie wynagrodzeh wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow,
umow cywilno-prawnych (umoéw zlecenia i umow o dzieto);

wspotdziatanie w zakresie prac inwentaryzacyjnych, wyceny sktadnikow majatkowych oraz ustalenia
roznic inwentaryzacyjnych;
udziat w realizacji spisow powszechnych oraz badan prowadzonych na zlecenie;

wspotpraca z Mazowieckim OSrodkiem Badan Regionalnych w zakresie zamieszczania tresci,
lezacych w kompetencji Wydziatu, na stronie intranetowej Urzedu;

wspotpraca z Wydziatem Administracyjno-Organizacyjnym w zakresie:
a) planowania i rozliczania kosztow realizowanych prac,
b) wprowadzania i aktualizacji wewnetrznych aktow prawnych w zakresie wykonywanych zadan;

administrowanie Systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentow na poziomie Wydziatu;

prowadzenie prac zwigzanych z archiwizacja akt Wydziatu i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego.

Wydziat Administracyjny (WA)

§ 15b. uchylony

Wydziat Administracyjno-Organizacyjny (OA)

§ 15c.1. Zadaniem Wydziatu jest obstuga Dyrekcji Urzedu, wykonywanie zadafn zwigzanych

z organizacja pracy i obstuga administracyjno-techniczna Urzedu.

1)

2. W szczegoblnosci do zadan Wydziatu nalezy:
organizowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych;

13



10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)
19)

20)
21)
22)

23)

24)

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem mieniem ruchomym i nieruchomym

pozostajagcym w dyspozycji Urzedu w tym:

a) prowadzenie gospodarki magazynowej w Urzedzie,

b) gospodarowanie budynkami i pomieszczeniami zajmowanymi przez Urzad,

c) realizowanie napraw i konserwacji infrastruktury technicznej i sprzetu biurowego,

d) zapewnienie ochrony siedziby i Oddziatéw Urzedu,

e) zapewnienie ochrony przeciwpozarowej siedziby i Oddziatow,

f) prowadzenie ewidencji majatku, ktérym dysponuje Urzad,

g) prowadzenie ewidencji pieczatek stuzbowych,

h) wsparcie oraz wspotpraca z Wydziatem Informatyki przy realizowaniu napraw i konserwacji
sprzetu teleinformatycznego oraz zapewnianiu Swiadczenia ustug teleinformatycznych
dla Urzedu;

koordynowanie prac zwigzanych z:

a) opracowywaniem stanowiska Urzedu w sprawach pozostajacych w kompetencji kilku komorek
organizacyjnych, w tym spraw dotyczacych spotecznej odpowiedzialnosci Urzedu (CSR),

b) wykorzystaniem wnioskow, uwag i propozycji zgtaszanych do programu badah statystycznych
statystyki publicznej przez Urzad i inne instytucje z terenu wojewodztwa mazowieckiego,

c) prowadzeniem i rozliczaniem zadan wspotfinansowanych ze Srodkow Unii Europejskiej,

d) monitorowaniem budzetu zadaniowego oraz raportowanie o postepie w realizacji celow,

e) przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej przez komorki organizacyjne Urzedu;

prowadzenie spraw wynikajacych ze wspotpracy Urzedu z organami administracji rzadowe;j
i samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek i organizacji nie objetych zakresem dziatania
innych komorek organizacyjnych

raportowanie o zagrozeniu w realizacji prac zapisanych w planie opracowan statystycznych
planowanie i rozliczanie kosztow realizowanych prac;

analiza pracochtonnosci zadan realizowanych w poszczegolnych komérkach organizacyjnych Urzedu;
udostepnianie informacji publicznej;

organizowanie i kontrola zatatwiania skarg i wnioskow, prowadzenie ich ewidencji, analizowanie
i przedstawianie Dyrektorowi problemow wynikajacych z wnoszonych skarg i wnioskow;

biezaca kontrola systemu kontroli zarzadczej;

prowadzenie Rejestru Ryzyka dla Urzedu Statystycznego w Warszawie oraz koordynacja prac nad
jego biezaca aktualizacja;

zarzadzanie oraz nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentow oraz udzielanie merytorycznego wsparcia jego uzytkownikom;

prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu oraz spraw zwigzanych z jego funkcjonowaniem,
wspotpraca w tym zakresie z archiwum Gtownego Urzedu Statystycznego i archiwami panstwowymi;

opracowywanie we wspotpracy z Radca Prawnym i kierownikami komérek organizacyjnych
wewnetrznych aktow prawnych Dyrektora Urzedu;

koordynowanie i organizowanie prac zwigzanych z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej,
w szczegolnosci wptywajacych do Urzedu w formie papierowej sprawozdah statystycznych;

prowadzenie zleconych przez Dyrektora kontroli wewnetrznych w komoérkach organizacyjnych
Urzedu;

prowadzenie sekretariatu Dyrekcji Urzedu;

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

prowadzenie sktadu chronologicznego dokumentéow odwzorowanych elektronicznie w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja w siedzibie Urzedu;

realizowanie zadan transportowych;
udziat w realizacji spisow powszechnych oraz badan prowadzonych na zlecenie;

wspotpraca z Mazowieckim OSrodkiem Badah Regionalnych w zakresie zamieszczania tresci,
lezacych w kompetencji Wydziatu, na stronie intranetowej Urzedu;

wspotpraca z Wydziatem Ekonomicznym przy prowadzeniu spraw zwigzanych z przygotowywaniem
i realizacja budzetu, w zakresie zadan Wydziatu;

wspotpraca z 10D w zakresie ochrony danych osobowych;
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25) aktualizacji wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie wykonywanych zadan;
26) administrowanie Systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentow na poziomie Wydziatu;

27) prowadzenie prac zwigzanych z archiwizacja akt Wydziatu i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego.

3. Zadania okresSlone w ust. 2 pkt 1 i ust. 3 Wydziat realizuje we wspotpracy z kierownikami
komorek organizacyjnych Urzedu.

4. Zadania okreSlone w ust. 2 pkt 2 lit. b-c i e Wydziat realizuje we wspotpracy z kierownikami
wtasciwych Oddziatow.

5. Zadanie okreSlone w ust. 2 pkt 2 lit. d Wydziat realizuje we wspotpracy z Petnomocnikiem
ds. ochrony informacji niejawnych.;

6. Zespot Administracyjno-Techniczny realizuje, w szczegolnoSci, zadania zwiazane z obstuga
administracyjno-techniczng Urzedu zapewniajaca warunki pracy, sprawnoSC sprzetow, zaopatrzenie
w media i infrastrukture techniczng (z  wytaczeniem infrastruktury teleinformatycznej)
w nieruchomosciach zajmowanych przez Urzad i obstuga logistyczna, oraz zadania zwiazane z realizacja
zamowien publicznych na potrzeby Urzedu.

7. Zesp6t Organizacyjny realizuje, w szczegolnosci, zadania zwigzane z obstuga Dyrekcji Urzedu,
wykonywaniem zadan zwiazanych z organizacja i koordynacja pracy Urzedu, zgtaszaniem wnioskow, uwag
i propozycji do programu badan statystycznych statystyki publicznej.”;

Oddziaty Urzedu

§16.1. Zadaniem Oddziatow Urzedu jest obstuga obywateli, podmiotow i organow administracji
publicznej oraz reprezentowanie Urzedu w sprawach wynikajacych ze wspotpracy z organami jednostek
samorzadu terytorialnego oraz wspotpraca z komorkami Urzedu, dla ktérych miejscem pracy
pracownikow jest siedziba Oddziatu.

2. W szczegolnosci do zadah Oddziatow nalezy:
1)  wspotpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego z obszaru wojewddztwa mazowieckiego;
2) udzielanie informacji oraz przyjmowanie interesantow w sprawach dotyczacych dziatalnosci Urzedu;

3) udzielanie wsparcia technologiczno-informatycznego dla uzytkownikow poszczegdlnych systemow
informatycznych realizujacych zadania w Oddziale;

4) obstuga incydentow zwigzanych z nieprawidtowym dziataniem sprzetu i oprogramowania
stosowanego w Oddziale;

5) udziat w realizacji spisow powszechnych oraz badan prowadzonych na zlecenie;

6) prowadzenie Punktu Sktadania Sprawozdan;

7)  prowadzenie sktadu chronologicznego;

8) wykonywanie prac na rzecz archiwum zaktadowego (Oddziaty w Ciechanowie i Siedlcach).

3. Ponadto Oddziaty realizuja zadania zwiazane z ich funkcjonowaniem, a w szczegélnosci:

1) wspotpraca w prowadzeniu spraw administracyjno-technicznych zwigzanych m.in. z eksploatacja
i konserwacja obiektow i majatku trwatego, gospodarka posiadanym sprzetem;

2) zabezpieczenie i ochrona mienia Oddziatu w zakresie ustalonym przez Urzad;

3) prowadzenie zaopatrzenia w niezbedne materiaty eksploatacyjne pracownikow Oddziatu oraz
pracownikow innych komorek organizacyjnych, dla ktorych miejscem pracy jest Oddziat;

4)  prowadzenie spraw obronnych;

5) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wspdlnych zadah przypisanych
regulaminem organizacyjnym;

6) wspoétudziat w organizacji stazy oraz praktyk uczniowskich i studenckich;

7)  wspotpraca z Wydziatem Informatyki w zakresie zarzadzania infrastruktura informatyczna;

8) wspotpraca z Mazowieckim Osrodkiem Badah Regionalnych w zakresie zamieszczania tresci,
lezacych w kompetencji Oddziatu, na stronie intranetowej Urzedu;

9) wspotpraca z Wydziatem Administracyjno-Organizacyjnym w zakresie:
a) kontroli przestrzegania zapisow ustawy o statystyce publicznej,
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10)
11)

8)

b) wprowadzania i aktualizacji wewnetrznych aktéw prawnych;
administrowanie Systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentow na poziomie Oddziatu;

prowadzenie prac zwigzanych z archiwizacja akt Oddziatu i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego.

Samodzielne stanowisko pracy - radca prawny (RP)

§17. Do zadah Radcy Prawnego nalezy prowadzenie spraw prawnych Urzedu, a w szczegolnosci:

obstuga prawna Urzedu;

reprezentowanie Urzedu w postepowaniach sadowych;

ocena zgodnosci projektow wewnetrznych aktow prawnych Dyrektora Urzedu z przepisami prawa;
opiniowanie umow na dostawy, roboty i ustugi zwigzane z eksploatacja obiektow i wyposazeniem
Urzedu;

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opiniowania zawieranych umow;

wspotpraca z Mazowieckim OSrodkiem Badah Regionalnych w zakresie zamieszczania tresci,
lezacych w kompetencji Stanowiska, na stronie intranetowej Urzedu;

wspotpraca z Wydziatem Administracyjno-Organizacyjnym w zakresie
a) planowania i rozliczania kosztow realizowanych prac,
b) wprowadzania i aktualizacji wewnetrznych aktow prawnych w zakresie wykonywanych zadan;

prowadzenie prac zwigzanych z archiwizacjg akt i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

Samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony informacji niejawnych (OIN)

§18. Do zadah samodzielnego stanowiska pracy nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong

informacji niejawnych, a w szczegolnosci:

)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)
10)
11)

12)

13)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sginformacje
niejawne;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych zwiazanych z dostepem do informacji
niejawnych oraz wykazu osob, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych;
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji;
prowadzenie okresowych kontroli ewidencji materiatow i obiegu dokumentow niejawnych;

opracowanie i aktualizowanie planu ochrony Urzedu oraz planu ochrony informacji niejawnych
i nadzorowanie ich realizacji;

organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikow z zakresu ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zleconych przez Dyrektora okresowych kontroli wewnetrznych w komorkach
organizacyjnych Urzedu, z zakresu ochrony informacji niejawnych;

wspotpraca z Wydziatem Informatyki w zakresie ochrony systemow i sieci teleinformacyjnych;
prowadzenie spraw obronnych w Urzedzie;

wspotpraca z Wydziatem Administracyjno-Organizacyjnym w zakresie wprowadzania i aktualizacji
wewnetrznych aktow prawnych w zakresie wykonywanych zadan;

wspotpraca z Mazowieckim OSrodkiem Badah Regionalnych w zakresie zamieszczania tresci,
lezacych w kompetencji Stanowiska, na stronie intranetowej Urzedu;

prowadzenie prac zwigzanych z archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

Samodzielne stanowisko pracy do spraw bezpieczefistwa i higieny pracy (BHP)

§19. Do zadah samodzielnego stanowiska pracy nalezy prowadzenie spraw bezpieczenstwa

i higieny pracy, a w szczego6lnosci:
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10)
11)

12)

13)
14)
15)

16)

inicjowanie i koordynowanie przedsiewziec¢ w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;
biezace informowanie Dyrektora Urzedu o stwierdzonych zagrozeniach, wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuniecia tych zagrozen;

prowadzenie okresowych przegladoéw warunkdw pracy oraz analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy w komoérkach organizacyjnych Urzedu;

koordynowanie prac komisji bezpieczenstwa i higieny pracy Urzedu;

koordynowanie prac zwigzanych z dokonywaniem i aktualizacja oceny ryzyka zawodowego, ktore
wiaze sie z wykonywana praca w komorkach organizacyjnych Urzedu;

ustalanie okolicznosci i przyczyn zgtaszanych wypadkow przy pracy, w drodze do lub z pracy, w tym
opracowywanie wnioskow wynikajacych z przyczyn wypadkow przy pracy i kontrola realizacji tych
wnioskow;

prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, okresowych analiz i sprawozdawczosci z tego zakresu;

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

doradztwo w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;
organizowanie szkolen okresowych i prowadzenie instruktazy ogolnych z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy dla pracownikow Urzedu oraz kontrola terminowego ich wykonania;

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie organizowania i zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkolen okresowych pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotng nad pracownikami przy
organizowaniu badan;

wspotpraca z Wydziatem Administracyjno-Organizacyjnym w zakresie wprowadzania i aktualizacji
wewnetrznych aktow prawnych w zakresie wykonywanych zadan;

wspotpraca z Mazowieckim OSrodkiem Badah Regionalnych w zakresie zamieszczania tresci,
lezacych w kompetencji Stanowiska, na stronie intranetowej Urzedu;

prowadzenie prac zwigzanych z archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.
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IV. TRYB PRACY URZEDU

§20.1. Pracami Urzedu kieruje Dyrektor, ktory realizujac zarzadzenia, wytyczne i polecenia Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego, zarzadza catoksztattem dziatalnosci i jest za nig odpowiedzialny oraz
reprezentuje Urzad Statystyczny na zewnatrz.

2. Przy wykonywaniu zadah Dyrektor Urzedu wspotdziata z wojewoda i jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz instytucjami i organizacjami dziatajacymi na terenie wojewddztwa mazowieckiego.

3. Pracami Urzedu Dyrektor kieruje przy pomocy dwoch zastepcow, Gtownego Ksiegowego Urzedu
i kierownikow komorek organizacyjnych.

4. W szczegblnosci do wytacznych kompetencji Dyrektora zastrzezone jest:

1)  koordynowanie i organizowanie pracy Urzedu;

2) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych w formie zarzadzen wewnetrznych ipolecen
stuzbowych;

3) okreslanie zasad i form wspotpracy z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi
instytucjami i organizacjami;

4) okreSlanie struktury organizacyjnej Urzedu, ustalanie kierunkdw prac i zadah komorek
organizacyjnych oraz sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidtowym wykonywaniem tych zadan;

5) tworzenie struktur wewnetrznych w ramach osrodkow, wydziatow i oddziatow;

6) tworzenie samodzielnych stanowisk pracy bezposrednio mu podlegtych, innych niz okreSlone w § 3
ust. & statutu Urzedu;

7) ustalanie programu zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, w tym zasad polityki kadrowej
i ptacowej Urzedu, dokonywanie czynnoSci wynikajacych z nawiazania, trwania oraz ustania
stosunku pracy;

8) realizowanie polityki personalnej w zakresie opisow i wartoSciowania stanowisk pracy cztonkow
korpusu stuzby cywilnej, ocen okresowych zatrudnionych pracownikow oraz programow rozwoju
zawodowego pracownikow;

9) dysponowanie funduszem nagrod, przyznawanie nagrod i wyr6znien oraz stosowanie kar;

10) ustalanie kierunkow dziatalnosci socjalnej Urzedu oraz gospodarowanie $rodkami Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

11) wykonywanie kompetencji kierownika zamawiajacego, w tym sprawowanie nadzoru
nad czynnoSciami zwigzanymi z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego, w tym w szczegolnosSci wyrazanie zgody na wszczecie postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego, zatwierdzanie trybu postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, zatwierdzanie Specyfikacji Istotnych Warunkdow Zamowienia, zatwierdzanie protokotow
postepowania, wybor najkorzystniejszej oferty oraz podpisywanie umoéw wynikajacych z
prowadzonych postepowan;

12) okreslanie organizacji, sktadu, trybu pracy oraz zakresu obowigzkow cztonkow komisji i zespotow
dziatajacych w Urzedzie;

13) okreslenie zasad i form prowadzenia gospodarki finansowej oraz gospodarowanie mieniem Urzedu,
w tym nadzor nad terminowym przygotowaniem projektu budzetu i uktadu wykonawczego budzetu
w czeSci dotyczacej Urzedu oraz wykonywanie ustawowych obowiazkoéw przypisanych kierownikowi
jednostki w zakresie kontroli zarzadczej;

14) zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym;

15) zapewnienie przestrzegania przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej;

16) zapewnienie przestrzegania zasad stuzby cywilnej i zasad etyki stuzby cywilnej;

17) ksztattowanie wtasciwych stosunkow pracowniczych, przeciwdziatanie zjawisku dyskryminacji
i mobbingu;

18) wnioskowanie do Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia
Urzedu.
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§21.1.  Dyrektor Urzedu moze przekaza¢ zastepcom Dyrektora i kierownikom komorek
organizacyjnych czeS¢ wtasnych zadah oraz kompetencji (z wyjgtkiem wymienionych w § 20 ust. &),
a zwtaszcza:

1) nadzor nad praca komérek organizacyjnych zgodnie z podziatem zadan pomiedzy Dyrektora Urzedu
a jego zastepcow;
2)  nadzor nad praca powotanych zespotow i komisji;

3) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja okreSlonego zakresu programu badan statystycznych
statystyki publicznej badz wyodrebnionego obszaru pracy lub zadan Urzedu.

2. Podziat zadan pomiedzy Dyrektora a zastepcow Dyrektora Urzedu okresSla odrebne zarzadzenie
wewnetrzne Dyrektora.

3. Zastepcy Dyrektora i kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu dziatajac w ramach
przekazywanych im zadan oraz kompetencji ponosza za nie odpowiedzialnosc.

4, Na czas nieobecnosci Dyrektor wyznacza jednego z zastepcow do petnienia obowiazkow
Dyrektora Urzedu.

5. W przypadku niezaplanowanej nieobecnosci (lub choroby) Dyrektora jego zadania, tacznie
z zadaniami zastrzezonymi do wytacznej kompetencji, realizuje zastepca Dyrektora Krzysztof Kowalski.

6. Na czas jednoczesnej nieobecnosci, Dyrektora Urzedu i zastepcy Dyrektora - Krzysztofa
Kowalskiego, ich zadania, tacznie z zadaniami zastrzezonymi do wytacznej kompetencji Dyrektora,
realizuje zastepca Dyrektora Agnieszka Ajdyn.

§22.1.  Praca komorki organizacyjnej kieruje kierownik. Jest on odpowiedzialny za realizacje zadan
okreslonych w regulaminie organizacyjnym, w tym wynikajacych z programu badan statystycznych
statystyki publicznej, a w szczegblnosci za:

1)  organizowanie i nadzorowanie prac statystycznych i pozastatystycznych, w tym za prawidtowos¢
i rzetelnosc danych i opracowan;

2)  jakos¢, terminowa i prawidtowa realizacje zadan;

3) witaSciwe i racjonalne planowanie i organizacje zadan;

4)  zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym;

5) analize danych udostepnianych na stronie internetowej i intranetowej Urzedu oraz przekazywanie
propozycji do ich aktualizacji i uzupetniania;

6) przestrzeganie tajemnicy statystycznej, ochrony danych statystycznych, oraz ochrony informagji
niejawnych;

7) informowanie przetozonych o stanie prowadzonych i zatatwionych spraw i przedstawianie wnioskow
zapewniajacych prawidtowa realizacje zadan;

8) wnioskowanie o zapewnienie obsady etatowej w podlegtej komorce;

9) opracowanie opisow stanowisk pracy;

10) wystepowanie z wnioskami o skierowanie na szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe
podlegtych pracownikow.

2.  Pracami Wydziatu Ekonomicznego kieruje Gtowny Ksiegowy, ktory petni funkcje kierownika
Wydziatu.

3. Gtownego Ksiegowego podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Gtownego Ksiegowego.
4, uchylony

5. Zakres obowiazkow Gtownego Ksiegowego okreslaja odrebne przepisy.

6. Pracami OSrodkow kieruja pracownicy, ktorzy zajmuja stanowiska kierownikow wydziatu.

7.  Pracami Pionéow w ramach OsSrodka Statystyki Przedsiebiorstw Niefinansowych kieruja
pracownicy, ktorzy zajmuja stanowiska kierownikow wydziatu.

8. Kierownik OSrodka Statystyki Przedsiebiorstw Niefinansowych koordynuje prace Pionow
wymienionych w § 4 ust. 3 pkt 2.

9. Pracami Zespotow w ramach: Mazowieckiego Osrodka Badan Regionalnych, Wydziatu Rejestrow
kieruja pracownicy, ktérzy zajmuja stanowiska kierownikéw Zespotu.
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10. uchylony.

11. Kierownik Mazowieckiego OSrodka Badan Regionalnych koordynuje prace Zespotow
wymienionych w § 4 ust. 3 pkt 1.

12.  Kierownik Wydziatu Rejestrow koordynuje prace Zespotow wymienionych w § 4 ust. 3 pkt 3.

12a. Kierownik Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego koordynuje prace Zespotow wymienionych
w § 4 ust. 3 pkt 4.

13. uchylony

14. W przypadku nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki przejmuje
wskazany przez kierownika pracownik danej komorki organizacyjnej.

15. W przypadku wakatu na stanowisku kierowniczym kompetencje witasciwe dla stanowiska
przejmuje osoba wskazana przez Dyrektora Urzedu.

16. Kierownicy wydziatow, oddziatow i zespotow odpowiedzialni s3 za:

1)  organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczefstwa i higieny pracy;

2) racjonalne wykorzystanie doSwiadczenia zawodowego i umiejetnosci podlegtych pracownikow;

3) przydzielanie pracownikom zadan i kontrole ich wykonania;

4) wydawanie podlegtym pracownikom polecen i wytycznych zapewniajacych nalezyte wykonanie
zadan;

5) przestrzeganie przez podlegtych pracownikow dyscypliny i porzadku pracy oraz zasad stuzby
cywilnej;

6) egzekwowanie od pracownikow prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;

7)  przygotowywanie wnioskow w sprawach pracowniczych, w tym dotyczacych przyje¢ do pracy,
zwolnien, wynagrodzen, nagradzania i dyscyplinowania pracownikow;

8) opracowanie zakresdw obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow;

9) dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikow na podstawie kryteriow oceny,
odpowiednich dla stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego;

10) przygotowanie programow rozwoju zawodowego podlegtych cztonkdw korpusu stuzby cywilnej;

11) ksztattowanie wtasciwych stosunkdéw miedzyludzkich, przeciwdziatanie zjawisku mobbingu
oraz dyskryminacji;

12) rbéwne traktowanie pracownikdéw bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznoS¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

17. Do obowigzkow kierownikow Oddziatow wobec pracownikow, dla ktorych miejscem

Swiadczenia pracy jest siedziba Oddziatu nalezy:

- organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

- zaopatrzenie we wspotpracy z Wydziatem Administracyjno-Organizacyjnym w Srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,

- obstuga administracyjno-biurowa (w tym zapewnienie pomieszczeh, wyposazenia i zaopatrzenia
niezbednego do realizacji zadan).

18. Kierownicy Oddziatow realizuja wymienione wyzej obowigzki w zakresie ustalonym przez Dyrektora
Urzedu we wspotpracy z kierownikami wtasciwych komorek organizacyjnych.

§23.1.  Kierownik komorki organizacyjnej realizujgc zadania wchodzace w zakres jego kompetenc;ji:

1) ma obowiazek dokonywac systematycznego przegladu wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan (jako komorki wiodacej w danych sprawach), powiadamiac
Wydziat  Administracyjno-Organizacyjny o  koniecznoSci  opracowania  lub aktualizacji
przedmiotowego aktu oraz przygotowac tres¢ merytoryczna regulacji;

2) ma obowiazek informowania kierownikow innych komérek organizacyjnych o dziataniach majacych
istotne znaczenie dla pracy Urzedu i jego komorek organizacyjnych oraz dokonywania niezbednych
uzgodnien;

3) ma prawo zadac¢ od kierownikow innych komérek organizacyjnych opracowan, danych iinnych
niezbednych materiatow do realizacji zadan.

20



2.  Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami komorek organizacyjnych rozstrzyga Dyrektor
Urzedu.

3.  Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu podlegaja Dyrektorowi Urzedu lub zastepcy
zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu, stanowigcym zatacznik do regulaminu.

§ 24. Kierownicy komorek organizacyjnych wystepuja do Dyrektora Urzedu zwnioskami
dotyczacymi w szczegolnosci:
1) zmiany struktury wewnetrznej kierowanej komorki organizacyjnej, przyznania lub likwidacji stanowiska pracy;
2)  planowania i realizacji w ramach budzetu Urzedu Srodkow na realizacje prowadzonych zadan;
3) zatrudniania, awansowania, rozwigzania badz przedtuzenia umowy o prace;
4)  przyznawania pracownikom podwyzek ptac, premii, nagrod oraz udzielania kar;
5) kierowania na szkolenia oraz inne formy doskonalenia zawodowego.

§25.1. Pracownicy Urzedu na kazdym stanowisku pracy obowiazani sa do zachowania szczeg6lnej
starannosci w wykonywaniu pracy oraz rzetelnosci zawodowej i zgodnosci dziatania z przepisami prawa.

2. Do zadan kazdego pracownika nalezy:

1)  prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych mu zadaf;

2)  wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych;

3) przestrzeganie ustalonego przez przetozonego trybu zatatwiania spraw;

4) przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy statystycznej oraz ochronie informagji
niejawnych;

5) witasciwy stosunek do klientow i wspotpracownikow;

6) stosowanie nowoczesnych technik pracy i state podnoszenie kwalifikacji;

7)  rozwijanie wiedzy zawodowej, twdrcze podejmowanie zadan, inicjowanie metod doskonalenia pracy;

8) zgtaszanie wnioskdw majacych na celu poprawe realizowanych zadan;

9) dzielenie sie wiedzg w zakresie zadan realizowanych w komdrce organizacyjnej umozliwiajac w ten
sposob ustalenie zastepstwa w przypadku choroby lub nieoczekiwanych zdarzen losowych;

10) witasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciwpozarowych.

3. Pracownicy powinni posiada¢ znajomoSc przepisow prawa i obowiazujacych procedur z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej, zespotu i komisji, w dziatalnosci ktorej uczestnicza.

4. Pracownicy zobowigzani sa do Sledzenia treSci zamieszczanych w Portalu Korporacyjnym
i stosowanie ich w realizacji biezacych zadan.

5. Zakres zadah pracownika okresla bezposredni przetozony wskazujac zadania na stanowisku
pracy pracownika.

§26.1. Komorki organizacyjne wykonuja powierzone zadania w terminach wynikajacych z plandw,
harmonogramow oraz innych dokumentow organizacyjnych lub wskazanych przez Dyrektora oraz
przygotowuja projekty lub udzielaja odpowiedzi na wystapienia kierowane do Urzedu z zewnatrz - bez
zbednej zwtoki. W zakresie realizacji tego obowiazku przestrzegaja terminow okreSlonych w innych
przepisach prawa.

2. Organizacja i kontrola wykonania zadah, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy do kierownikow
komorek organizacyjnych.

§27. Podstawowymi sposobami informowania o decyzjach kierownictwa Urzedu sa:
1)  zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora;
2) polecenia stuzbowe Dyrektora;
3) notatki z posiedzen Kolegium Dyrektora z przyjetymi opiniami i wnioskami;
4) pisemne lub ustne wytyczne, polecenia i decyzje Dyrektora w konkretnych sprawach, wtym na
wptywajacej do Urzedu korespondencji;
5) informacje o decyzjach podjetych na naradach;
6) polecenia zastepcow Dyrektora adresowane do kierownikow komorek organizacyjnych.
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§28.1. Organem opiniodawczo-doradczym Dyrektora jest Kolegium Dyrektora.

2. Dyrektor, w miare potrzeb, moze powotac do wspotpracy inne organy lub zespoty.

Kolegium Dyrektora (KD)
§29.1. Kolegium wypracowuje stanowisko w sprawach zastrzezonych do wytacznej kompetencji
Dyrektora oraz innych sprawach istotnych dla funkcjonowania Urzedu.

2. W sktad Kolegium wchodza: Dyrektor, zastepcy Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, kierownik Wydziatu
Administracyjno-Organizacyjnego oraz wskazani przez Dyrektora kierownicy komorek organizacyjnych i
inni pracownicy.

3. W posiedzeniach Kolegium moga brac¢ udziat rowniez inne osoby zapraszane kazdorazowo,
w zaleznoSci od przedmiotu posiedzenia Kolegium.

4. Kolegium dziata na posiedzeniach, ktore odbywaja sie w miare potrzeb.
5. Termin i przedmiot posiedzenia Kolegium okresla Dyrektor jako przewodniczacy.

6. Kolegium wyraza swoje opinie i wnioski w formie ustalen, ktorych treS¢ zamieszczana jest
w notatce z posiedzenia.

7.  Notatke otrzymuja uczestnicy posiedzenia, kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz
wszyscy zobowigzani do podjecia dziatan wymienionych w protokole.

Zatacznik:
Schemat organizacyjny Urzedu Statystycznego w Warszawie.
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