Zatacznik do zarzadzenia wewnetrznego nr 16
z dnia 25 marca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU STATYSTYCZNEGO W KIELCACH

Rozdziat |1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

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

1) ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. z 2023 r., poz. 773);

2) Statutu Urzedu Statystycznego w Kielcach stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 6
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego z dnia 21 marca 2012 r. (Dz. Urz. GUS z 2012 r., poz. 16, ze
zm.);

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 409);

4) niniejszego Regulaminu;

5) innych obowiazujacych Urzad przepisow prawa.

Regulamin organizacyjny Urzedu okreSla wewnetrzna organizacje oraz zakres zadah komorek

organizacyjnych.

§2.

Siedziba Urzedu znajduje sie w Kielcach.

Obszarem dziatania Urzedu jest wojewodztwo Swigtokrzyskie, a w zakresie realizacji badah

zwigzanych ze specjalizacja teren catego kraju.

Urzad specjalizuje sie w realizacji zadah ogélnokrajowych wykonywanych na rzecz statystyki

publicznej jako catosci oraz wspotpracuje w tym zakresie z wtasciwymi departamentami GUS w

obszarach:

1) gospodarki nieobserwowanej:

a) w zarejestrowanych podmiotach gospodarczych, w zakresie szacunkow: przychodow,
wynagrodzen, ptac, produkcji globalnej, zuzycia posredniego i wartosci dodanej brutto,

b) szacunku rozmiarow dziatalnosci nielegalnej w zakresie: ustug prostytucji, przemytu i rynku
narkotykow;

2) statystyki handlu i ustug w zakresie handlu wewnetrznego, gastronomii, miedzynarodowego
handlu ustugami, oceny przedsiebiorstw Swiadczacych ustugi zwigzane z obstuga dziatalnosci
gospodarczej i popytu na ustugi.

Urzad wspiera departamenty GUS wtaSciwe w sprawach statystyki handlu i ustug oraz rachunkow

narodowych w zakresie:

1) rozpoznawania i analizy zapotrzebowania na dane i analizy statystyczne oraz podejmowania
dziatan w celu ich zaspokojenia;

2) inicjowania, programowania i planowania badan statystycznych, w szczegolnosci:

a) opracowywania zakresu podmiotowego i przedmiotowego badan, a takze wytycznych
dotyczacych realizacji obowiazku statystycznego jednostek sprawozdawczych,

b) opracowywania metodologii prowadzonych badan oraz tworzenia definicji pojec na potrzeby
Stownika Pojec,

c) opracowywania, prezentowania, upowszechniania i udostepniania wynikow badaf, analiz
statystycznych oraz przygotowywania materiatow analitycznych,

d) prowadzenia prac dotyczacych oceny jakosci badan statystycznych statystyki publicznej, a
takze podejmowania dziatan usprawniajacych kolejne edycje badan;



4)

inicjowania i prowadzenia prac metodologicznych, badan testowych i pilotazowych;
opracowywania czastkowych projektow rocznego programu badan statystycznych statystyki
publicznej i wieloletnich programow rozwoju statystyki publicznej oraz przygotowywania
projektow rocznych planow opracowan statystycznych i planéw wydawniczych oraz wspotpracy z
zagranica.

5 Zadania Urzedu wykonuja:

1)

wydziaty, osrodki, oddziat, samodzielne stanowiska pracy, okreslone w § 3, zwane dalej
komorkami organizacyjnymi Urzedu;

powotane, odrebnymi zarzadzeniami wewnetrznymi, przez Dyrektora Urzedu state komisje i
zespoty zadaniowe oraz samodzielne stanowiska pracy;

wyznaczeni przez Dyrektora Urzedu pracownicy, ktorym powierzono szczegolne funkcje,
okreslone w odrebnych zarzadzeniach wewnetrznych.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA WEWNETRZNA |1 TRYB PRACY URZEDU

§3.

W sktad Urzedu wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

Wydziat Organizacji i Rejestrow (WOR);

Wydziat Badan Ankietowych (WBA);

Osrodek Statystyki Handlu i Ustug (OSH);

OsSrodek Badah Gospodarki Nieobserwowanej (OGN);

Swietokrzyski Osrodek Badan Regionalnych (OBR);

Wydziat Informatyki (W1);

Wydziat Kadr i Szkolenia (WKS);

Wydziat Ekonomiczny (WE);

Wydziat Administracyjny (WA);

0ddziat w Sandomierzu (ODS);

Samodzielne stanowisko pracy radca prawny (Rpr);

Samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony informacji niejawnych (POIN);
Samodzielne stanowisko pracy do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).
Samodzielne stanowisko pracy Inspektor Ochrony Danych (10D).

§ 4.

Pracami Urzedu kieruje Dyrektor przy pomocy zastepcy, gtownego ksiegowego, kierownikow komorek

organizacyjnych.

Dyrektor podlega bezposrednio Prezesowi GUS.

Dyrektor reprezentuje Prezesa GUS, w szczegolnosci wobec terenowych organdéw administracji rzadowej i
samorzadowej, kontroli panstwowej oraz przed sagdami powszechnymi i administracyjnymi, a takze
reprezentuje Skarb Panstwa w odniesieniu do mienia Urzedu i udziela stosownych petnomocnictw.

Do wytacznych kompetencji Dyrektora Urzedu zastrzega sig:

1)

2)

3)
4)

wydawanie wewnetrznych aktow prawnych Urzedu w formie zarzadzeh wewnetrznych oraz
polecen stuzbowych;

wnioskowanie do Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego we wszystkich sprawach zwigzanych z
dziatalnoscia Urzedu;

okresSlanie zasad i form wspotpracy z organami administracji publicznej;

podejmowanie wszelkich decyzji w sprawach finansowych;



5) ustalanie szczegotowego zakresu zadan komorek organizacyjnych;
6) ustalanie stanu etatowego i dokonywanie przesuniec pracownikéw miedzy komarkami
organizacyjnymi Urzedu;
7) ustalanie wynagrodzeh osobowych;
8) wyrazanie zgody na podjecie dodatkowego zatrudnienia przez cztonkow stuzby cywilnej oraz
zajec zarobkowych przez urzednikéw stuzby cywilnej;
9) rozpatrywanie wnioskow w sprawach osobowych pracownikow;
10) przyjecia i zwolnienia z pracy;
11) przyznawanie nagrod i premii;
12) stosowanie kar regulaminowych;
13) ustalanie rozktadu czasu pracy;
14) wykonywanie innych czynnosci przypisanych do jego wytacznych kompetencji na mocy
odrebnych uregulowan prawnych.
W czasie nieobecnosci Dyrektora Urzedu, Urzedem kieruje jego zastepca, przejmujac rowniez
kompetencje wymienione w ust. 4.
W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora Urzedu i jego zastepcy, Urzedem kieruje kierownik
Wydziatu Organizacji i Rejestrow, a w przypadku jego nieobecnosci osoba wyznaczona przez Dyrektora
Urzedu, przy czym zakres kierowania nie rozciaga sie na kompetencje okreSlone w ust. 4., chyba ze
odrebne petnomocnictwa stanowig inacze;j.
Podziat zadah pomigdzy Dyrektora Urzedu i jego zastgpce w zakresie nadzoru nad komérkami
organizacyjnymi Urzedu okresla schemat organizacyjny Urzedu, stanowiacy zatacznik do niniejszego
regulaminu.

§5.

1. Komorki organizacyjne Urzedu, wykonuja zadania okreSlone w regulaminie organizacyjnym oraz inne
polecone przez Dyrektora Urzedu lub jego zastepce.
2. Obowiazkiem kazdej komorki organizacyjnej Urzedu jest:

1) terminowa i poprawna realizacja zadan Urzedu w zakresie objetym przedmiotem jej dziatania;

2) realizacja zadah zwigzanych z funkcjonujacym systemem kontroli zarzadczej w Urzedzie;

3) kreowanie i wdrazanie nowych rozwigzah innowacyjnych, w tym dotyczacych realizacji zadan
usprawniajacych jej prace;

4) systematyczne pogtebianie wiedzy w zakresie powierzonych zadan;

5) racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi Srodkami materiatowymi i finansowymi;

6) prawidtowe i terminowe wykonywanie zestawien dotyczacych rozliczania pracochtonnosci;

7) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora Urzedu
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

8) postugiwanie sig sprzetem i oprogramowaniem komputerowym wedtug zasad wynikajacych z
organizacji pracy Urzedu oraz obowiazujacych w sieci statystyki publicznej polityk
bezpieczenstwa, zasad bezpiecznej pracy, postegpowania z danymi i korzystania z zasobow
cyberprzestrzeni;

9) przechowywanie zgodnie z instrukcja kancelaryjna dokumentow oraz przekazywania ich do
archiwum Urzedu zgodnie z instrukcja archiwalng;

10) wykonywanie zadan dotyczacych obronnosci kraju, ochrony ludnosci, obrony cywilnej,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawnymi;

11) wspotudziat w aktualizacji tresci portalu intranetowego i internetowego Urzedu;

12) wspotudziat w pracach zwigzanych ze spisami powszechnymi;

13) prowadzenie innych prac zleconych przez Dyrektora Urzedu.
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Komorki organizacyjne Urzedu obowiazuje zasada wspotdziatania przy wykonywaniu zadan.
Komorki organizacyjne Urzedu w ramach wykonywanych zadan wspotpracuja z jednostkami
organizacyjnymi stuzb statystyki publicznej.

§6.

Kierownicy kieruja wykonywaniem zadan podlegtych im komérek organizacyjnych Urzedu i sa
odpowiedzialni przed Dyrektorem Urzedu za prawidtowe prowadzenie catoksztattu spraw, objetych
zakresem dziatania kierowanej komorki.

W szczegolnosci do obowiazkow kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:

1) wspotdziatanie z Dyrektorem Urzedu i jego zastepca, a takze z kierownikami innych komorek
organizacyjnych w celu wtasciwej realizacji zadan Urzeduy;

2) podejmowanie dziatan w zakresie innowacyjnych rozwigzan;

3) wiasciwe organizowanie pracy oraz prawidtowy podziat zadan pomiedzy pracownikow;

4) nadzor i kontrola nad terminowym i prawidtowym wykonywaniem zadan;

5) ocena pod wzgledem merytorycznym i formalnym opracowywanych materiatow oraz
wychodzacej korespondencji;

6) informowanie Dyrektora Urzedu o stanie zatatwianych spraw i przedstawianie wnioskow
zapewniajacych prawidtowa i terminowa realizacje zadan;

7) opracowywanie i aktualizowanie zakresow czynnosci dla pracownikow oraz opisow stanowisk
pracy;

8) ocena pracownikow, dbanie o ich rozw6j zawodowy, w tym przygotowywanie Indywidualnych
Programow Rozwoju Zawodowego;

9) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow prawa oraz innych zasad
obowiazujacych w Urzedzie;

10) ksztattowanie wtaSciwych relacji miedzy pracownikami, dbatos¢ o prawidtowa komunikacje
interpersonalna i warunki pracy;

11) realizacja zadah dotyczacych obronnosci kraju, ochrony ludnosci, obrony cywilnej,
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony informacji niejawnych oraz
ochrony danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi;

12) realizacja innych zdan zleconych przez Dyrektora Urzedu lub jego zastepce.

Gtowny ksiegowy Urzedu petni funkcje kierownika Wydziatu Ekonomicznego. Szczegotowe obowiazki

i prawa gtownego ksiegowego okresla ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych Dz.

U. z 2023 r., poz. 1270 ze zm.). Dyrektor Urzedu powierza gtownemu ksiggowemu obowigzki i

odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki finansowej Urzedu, w szczegolnosci:

1) prowadzenia rachunkowosci Urzedu;

2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienigeznymi;

3) dokonywania kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych operacji, poza prowadzeniem obstugi
kasowej.

W czasie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej, obowiazki jego petni wyznaczony

pracownik, ktory przejmuje wszystkie zadania kierownika i ponosi odpowiedzialno$¢ w analogicznym

jak on zakresie.

§7.

Pracownicy Urzedu sg obowiazani do starannego, rzetelnego i terminowego wykonywania zadan.
Do zadan kazdego pracownika nalezy:



1) znajomos¢ aktow normatywnych i innych przepisow oraz instrukgji i wytycznych niezbednych do
prawidtowego wykonywania zadan, w tym w stopniu umozliwiajacym wzajemne zastepowanie;
2) prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych obowiazkow;
3) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych;
4) przestrzeganie ustalonego przez przetozonego trybu prowadzenia spraw;
5) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych i danych osobowych oraz zachowanie
tajemnicy statystycznej;
6) witasciwy stosunek do wspotpracownikow i przetozonych;
7) wykazywanie inicjatywy w rozwigzywaniu problemow wynikajgcych z toku pracy i wystepowanie
z wnioskami w tym zakresie;
8) sprawna izgodna z etyka zawodowa obstuga interesantow;
9) ustawiczny rozwoj poprzez m. in. pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
10) stosowanie nowoczesnych technik pracy;
11) wtasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
przepisow bhp i ppoz.;
12) dbatos¢ o mienie Urzeduy;
13) dbatos¢ o budowanie pozytywnego wizerunku Urzedu;
14) zapewnienie wiarygodnosci informacji statystycznych poprzez szczegolng starannosc
w wykonywaniu pracy oraz rzetelnoS¢ zawodowa i zgodnoS¢ dziatania z przepisami prawa;
15) realizacja innych zdan zleconych przez przetozonego.
3. Zakres zadan pracownikow ustala Dyrektor Urzedu w indywidualnych zakresach czynnosci i
powinien on odpowiadac opisowi stanowiska pracy zajmowanego przez pracownika.
4. Cztonek korpusu stuzby cywilnej nie moze podejmowac dodatkowego zatrudnienia bez pisemnej
zgody Dyrektora Urzedu ani wykonywac czynnosci lub zajec sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi
z ustawy lub podwazajacych zaufanie do stuzby cywilnej.
5. Urzednik stuzby cywilnej nie moze podejmowac zajec zarobkowych bez pisemnej zgody Dyrektora
Urzedu.

Rozdziat Il
SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§8.
WYDZIAL ORGANIZAC)I | REJESTROW

1. Zadaniem Wydziatu jest prowadzenie prac zwigzanych z: zatatwianiem spraw wynikajacych ze
wspotpracy komorek organizacyjnych z organami administracji publicznej; opracowywaniem
projektow aktow kierowania wewnegtrznego; obstuga systemu rejestracji czasu pracy (ECP);
planowaniem kosztow badan i prac statystycznych; realizacja budzetu w uktadzie zadaniowym w
czesci sprawnosciowej; koordynacjg zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie
ryzykiem i przeprowadzanie kontroli wewnetrznych; koordynacja czynnosci kancelaryjnych;
prowadzeniem archiwum zaktadowego, obstuga krajowych rejestrow urzedowych: podmiotow
gospodarki narodowej REGON i podziatu terytorialnego kraju TERYT; organizacja spisow
powszechnych, realizacja programu badan statystycznych statystyki publicznej, koordynowaniem
zadan obronnych oraz realizowanie prac zwigzanych z opracowywaniem sprawozdawczosci z zakresu
zgonow.

2. W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:



1)

4)

5)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

koordynacja i kontrola wykonania zadah natozonych na Urzad aktami prawnymi, zarzadzeniami,

wytycznymi i poleceniami zatwierdzonymi przez Prezesa GUS oraz informowanie Dyrektora

Urzedu o przypadkach zagrozenia terminow ich realizacji;

opracowywanie we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi uwag i wnioskow do programu

badan statystycznych statystyki publicznej;

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem spisow powszechnych, w

tym prac zwigzanych z dziatalnoScig rachmistrzow spisowych oraz wspétpraca w zakresie

organizacji innych badah masowych i reprezentacyjnych;

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem przez komorki organizacyjne projektow

aktow kierowania wewnetrznego, a po ich zatwierdzeniu, przekazywanie zainteresowanym

komérkom do wiadomosci i stosowania;

przygotowywanie we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi projektow statutu, regulaminu

organizacyjnego oraz rozwigzan struktury organizacyjnej Urzedu;

przechowywanie zbioru aktow normatywnych Prezesa GUS oraz Dyrektora Urzedu, w tym

okresowe przygotowywanie wykazow obowiazujacych w Urzedzie zarzadzen wewnetrznych;

wykonywanie zadah wynikajacych ze wspotdziatania Urzedu z organami administracji publicznej;
ewidencja i kontrola zatatwiania skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu;

obstuga systemu ewidencji czasu pracy (ECP) w tym: sporzadzanie zestawief zbiorczych

pracochtonnosci realizowanych przez Urzad zadan, ich kontrola i weryfikacja oraz generowanie

zbiorczych tablic pracochtonnosci dla jednostki;

koordynowanie i wykonywanie prac zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem kosztow badan i

prac statystycznych;

koordynowanie i wykonywanie prac zwigzanych z planowaniem, ocena i monitorowaniem

realizacji budzetu w uktadzie zadaniowym w czeSci sprawnoSciowej, w tym sporzadzanie

okresowych sprawozdan w tym zakresie we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi i

Wydziatem Ekonomicznym;

prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z

archiwizacja lub brakowaniem wytworzonej przez komoérki organizacyjne dokumentacji, zgodnie z

obowiazujacymi wytycznymi;

biezacy nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnoSci w

zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i

prowadzenia akt spraw;

koordynowanie i realizowanie zadah wynikajacych z kontroli zarzadczej we wspotpracy z

komorkami organizacyjnymi, w tym:

a) zarzadzanie ryzykiem, zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi, w tym: gromadzenie i
analizowanie informacji na temat rodzajow ryzyk wystepujacych w obszarze dziatania
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, prowadzenie Rejestru Ryzyka dla
Urzedu w formie elektronicznej i wspotpraca z Koordynatorem ds. Ryzyka w GUS,

b) przeprowadzanie analizy ryzyka bezpieczenstwa informacji w Urzedzie, w tym prowadzenie
zbiorczego rejestru ryzyka bezpieczenstwa informacji,

c) monitorowanie stopnia realizacji celow strategicznych i operacyjnych oraz analiza efektow
podejmowanych dziatan,

d) prowadzenie zbiorczego rejestru upowaznien udzielanych przez Dyrektora Urzedu,

e) organizowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w komérkach organizacyjnych, w
tym opracowywanie rocznego planu kontroli wewnetrznych i sporzadzanie rocznych
sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

opracowywanie informacji i sprawozdan z wykonania zadan prowadzonych przez stuzby

statystyczne Urzedu we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi;



16) protokotowanie narad i spotkan organizowanych z udziatem Kierownictwa Urzedu i pracownikow
komorek organizacyjnych;

17) dystrybucja publikacji statystycznych przekazanych nieodptatnie do uzytku wewnetrznego;

18) archiwizacja publikacji wydanych przez Urzad;

19) koordynacja dziatan zwigzanych z redagowaniem i aktualizowaniem tresci portalu intranetowego
Urzedu i wspotpraca w tym zakresie ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu;

20) administrowanie i zarzadzanie Portalem Sprawozdawczym zgodnie z uprawnieniami nadanymi

przez administratorow centralnych Portalu, wedtug przyjetej organizacji pracy;

21) przekazywanie wptywajacych do Urzedu sprawozdan spoza specjalizacji do wtasciwego, zgodnie
ze specjalizacja urzedu statystycznego i prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

22) prowadzenie obstugi krajowego rejestru urzedowego podmiotow gospodarki narodowej (REGON),
a w szczegolnosci:

a)

b)

przyjmowanie, realizacja/przetwarzanie i kontrola wnioskow o wpis, zmiang cech objetych
wpisem lub skresSlenie wpisu w rejestrze REGON oraz wprowadzanie danych do Centralnego
Rejestru REGON (CRR),

obstuga merytoryczno-techniczna/przetwarzanie w Centralnym Rejestrze REGON (CRR)
elektronicznych wnioskow z:

Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEiDG),

Systemu Informacji Oswiatowej (S10),

Krajowego Rejestru Sagdowego (KRS),

Centralnego Rejestru Podatnikow — Krajowej Ewidencji Podatnikow,

oraz wnioskow innych podmiotow niewpisanych do tych rejestrow,

c)
d)

e)

g

wydawanie zaswiadczefn o nadanym numerze identyfikacyjnym REGON,

aktualizacja rejestru REGON we wspotpracy z GUS, organami rejestrowymi, ewidencyjnymi,
zatozycielskimi, a takze innymi instytucjami i urzedami,

udostepnianie organom administracji publicznej, organom prowadzacym inne urzedowe
rejestry oraz klientom Urzedu danych z rejestru REGON, zgodnie z ustawa o ktérej mowa w § 1
ust. 1 pkt 1,

udzielanie informacji o zasadach dokonywania w rejestrze REGON wpisu podmiotu gospodarki
narodowej, zmiany cech objetych wpisem oraz skreslenia /osobiscie, telefonicznie, mailowo
oraz/ w tym takze za posrednictwem Infolinii Statystycznej,

ewidencja wptywajacych wnioskow papierowych wraz z dokumentacja towarzyszaca;

23) prowadzenie prac zwigzanych z aktualizacjg krajowego rejestru urzedowego podziatu
terytorialnego kraju (TERYT) na terenie wojewodztwa Swietokrzyskiego w czesci obejmujacej:

miasto na prawach powiatu - Kielce oraz powiaty: buski, jedrzejowski, kazimierski, kielecki,
konecki, opatowski, ostrowiecki, pinczowski, sandomierski, skarzyski, starachowicki, staszowski,
wtoszczowski w tym:

a)

b)

d)

aktualizacja i kontrola spojnosci bazy danych systemu identyfikacji adresowe;j ulic,
nieruchomosci, budynkow i mieszkan (NOBC) obejmujaca zmiany: w podziale na rejony
statystyczne i obwody spisowe, podziale terytorialnym, geodezyjnym i urbanistycznym,
nazewnictwie miejscowosci i ulic oraz numeracji porzadkowej budynkéw i mieszkan,
weryfikacja kwartalnych zbiorow danych z wykazow przyrostow i ubytkow zasobow
mieszkaniowych oraz uzupetnienie (zasilenie) powyzszymi danymi bazy NOBC,
aktualizacja centralnego katalogu ulic (CKU) - biezgca analiza zmian w nazewnictwie ulic i
placdw oraz sporzadzanie zbiorow korekt do CKU,

prowadzenie i aktualizacja systemu przestrzennych baz adresowych PBA na obszarze
wojewodztwa Swietokrzyskiego,



e) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania narodowych spisow
powszechnych,

f) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organami prowadzacymi urzedowe
rejestry administracji publicznej w zakresie biezacej aktualizacji rejestru TERYT,

g) sporzadzanie, we wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego, zatacznikow do
protokotow zdawczo-odbiorczych, dotyczacych obszarow przekazywanych w zwigzku ze
zmianami w podziale terytorialnym kraju,

h) wspotpraca ze Swietokrzyskim Osrodkiem Badan Regionalnych w sprawie udostepniania
danych objetych rejestrem TERYT z obszaru wojewodztwa Swietokrzyskiego;

i) wspotpraca z Wydziatem Badan Ankietowych ( pomoc dla ankieterow w zakresie usytuowania
budynkow w terenie na podstawie map cyfrowych);

j) obstuga infolinii statystycznej w zakresie rejestru TERYT;

24) wspotpraca z Oddziatem w Sandomierzu oraz udzielanie wsparcia merytorycznego w zakresie
prowadzonych rejestrow;

25) wspotudziat w pracach zwigzanych z udostepnianiem informacji z rejestrow urzedowych REGON i
TERYT;

26) wspotpraca z organami administracji rzadowej i organami samorzadu terytorialnego w
wojewodztwie prowadzacymi urzedowe rejestry oraz systemy informacyjne administracji
publicznej w zakresie przekazywania informacji zrodtowych do aktualizacji prowadzonych
rejestrow;

27) koordynowanie zadah obronnych w Urzedzie;

28) weryfikacja i biezace kodowanie przyczyn zgonow i standw chorobowych opisanych na kartach
zgonow zarejestrowanych w dedykowanej aplikacji oraz wspoétpraca w tym zakresie z OSrodkiem
Badan Demograficznych Urzedu Statystycznego w Olsztynie jako ogolnopolskim koordynatorem
badania zgonéw i z Departamentem Badan Demograficznych GUS;

29) koordynowanie i monitorowanie pracy Infolinii Statystycznej w zakresie pracy konsultantow
Urzedu, wspotpraca w tym zakresie z GUS;

30) wspotpraca z radca prawnym w zakresie obstugi prawnej Urzedu;

31) obstuga wnioskow wptywajacych do Urzedu dot. udostepnienia informacji publicznej;

32) koordynowanie i przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Urzedu;

33) opracowywanie sprawozdania dla wojewody zawierajgcego informacje o rocznej dziatalnosci
Urzedu.

§9.
WYDZIAL BADAN ANKIETOWYCH

Zadaniem Wydziatu jest organizacja i realizacja badan ankietowych przeprowadzanych z udziatem
ankieterow statystycznych i rzeczoznawcow rolnych w gospodarstwach domowych, placowkach
detalicznych, punktach ustugowych, targowiskach, gospodarstwach rolnych oraz zapewnienie
sprawnego funkcjonowania sieci ankieterow statystycznych na terenie wojewodztwa
Swietokrzyskiego.

W szczegdlnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1) realizacja badan ankietowych z zakresu statystyki spotecznej, notowania cen oraz statystyki
rolniczej, w tym badan realizowanych ze wsparciem dedykowanych systemow
informatycznych;

2) komputerowe przetwarzanie pozyskanych w badaniach danych statystycznych oraz analiza
opracowywanych zbiorow;

3) koordynacja prac zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania aplikacji
informatycznych do obstugi poszczegolnych badan zainstalowanych na urzadzeniach



mobilnych i urzadzeniach do przeprowadzania wywiadow telefonicznych przez ankieterow
uzupetniajacych oraz wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Informatyki;

4) testowanie rozwigzan informatycznych w zakresie metod zbierania i kontroli danych oraz
sprzetu informatycznego wykorzystywanego w badaniach ankietowych, w tym instalowanie
aplikacji informatycznych na urzadzeniach mobilnych ankieteréw statystycznych oraz
monitorowanie poprawnosci ich funkcjonowania przy wspotpracy z Wydziatem Informatyki;

5) zarzadzanie na poziomie wojewadzkim siecig ankieterow; w tym ustalanie optymalnej
liczebnosci i rozmieszczenia ankieterow na terenie wojewodztwa w zaleznosci od wielkosci i
lokalizacji wylosowanych prob do badan oraz prowadzenie statej obserwacji obcigzenia
badaniami;

6) biezaca analiza wynikow pracy ankieterow poprzez kontrole formalng, logiczng i
merytoryczna przekazywanych materiatow oraz ocene kompletnosci badan;

7) przeprowadzanie terenowych lub telefonicznych kontroli merytorycznych pracy ankieterow,
zgodnie z planem kontroli na dany rok;

8) opracowywanie harmonogramow szkolef dla ankieteréw i ich realizacja;

9) obstuga rzeczoznawcow rolnych i ankieterdw, obstuga umow cywilno-prawnych,
przygotowanie wnioskow o wydanie legitymacji, przygotowanie upowaznief, przygotowanie
zestawieh do rozliczen finansowych;

10) prowadzenie szacunkow powierzchni plonéw i zbioréw upraw rolnych i ogrodniczych oraz
dokonywanie okresowych ocen poszczegb6lnych elementow produkeji roslinnej ,bedacej w
toku" a takze wyliczanie globalnej produkg;ji rolniczej;

11) opracowywanie sprawozdan zbiorczych oraz innych zestawien liczbowych dotyczacych
statystyki rolniczej;

12) okreslanie przedmiotow zakupow stanowigcych upominki rzeczowe dla rodzin
uczestniczacych w niektérych badaniach ankietowych;

13) wspotpraca z departamentami autorskimi badan w GUS, Centrum Informatyki Statystycznej,
urzedami specjalizujacymi sie w zakresie poszczegblnych badan ankietowych;

14) udziat w pracach zwigzanych z analiza i wycena kosztow badan ankietowych i wspotpraca w
tym zakresie z departamentami GUS i urzedami statystycznymi bedacymi autorami badan;

15) przygotowywanie materiatow do analiz i raportow dotyczacych utrzymania sieci ankieterow
na potrzeby Departamentu Programowania, Koordynacji Badan i Rejestrow, Urzedu
Statystycznego w todzi;

16) wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Rejestrow w zakresie ustalania rozbieznosci stanu
faktycznego zamieszkanych mieszkan w poréwnaniu do danych z operatow do badan;

17) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie telefonicznej realizacji
badan dotyczacych statystyki rolniczej przez ankieterow uzupetniajacych;

18) obstuga Infolinii Statystycznej w zakresie badan ankietowych: spotecznych i cen, zgodnie z
harmonogramem dyzurow ustalonych przez GUS;

19) wspotudziat w upowszechnianiu oraz udostepnianiu informacji z zakresu tematyki
prowadzonych badan.

§10.
OSRODEK STATYSTYKI HANDLU | UStUG

1. Zadaniem OSrodka jest organizacja, koordynacja i realizacja ogolnopolskich badan z zakresu
specjalizacji handel i ustugi:
1) handel wewnetrzny i gastronomig;
2) miedzynarodowy handel ustugami;
3) sprzedaz ustug zwigzanych z obstuga dziatalnoSci gospodarczej;



4) popyt na ustugi;

a takze realizacja ogolnopolskiego badania podmiotow o liczbie pracujacych do 49 osob (CBSG/01)
oraz ankietowych badan z zakresu statystyki rolniczej.

W szczegblnosci do zadan OSrodka w zakresie organizacji i koordynacji badan nalezy:

1) wspoétudziat w opracowywaniu wytycznych metodologicznych;

2) opracowywanie algorytmow do wyboru jednostek statystycznych w operacie, tworzenie kartotek i
ich weryfikacja (aktualizacja, dopisywanie i usuwanie jednostek) oraz ich zatwierdzanie w
Generatorze Kartotek;

3) przygotowywanie wzoréw formularzy wraz z objasnieniami;

4) wspoétudziat w przygotowywaniu programu badanh statystycznych statystyki publicznej i planu
opracowan statystycznych, w tym przygotowywanie harmonogramow zbierania i przetwarzania
danych oraz opis zmiennych w badaniach w Systemie Metadanych Statystycznych;

5) przygotowywanie zatozen do:

a) systemow informatycznych zwigzanych z gromadzeniem, przetwarzaniem i analizowaniem
danych (SPDS),
b) formularzy elektronicznych;

6) testowanie formularzy elektronicznych i systemow informatycznych;

7) doskonalenie funkcjonujacych narzedzi badawczych i wprowadzanie nowych technik realizacji
badan w celu zmniejszenia obciazenia respondentdw oraz ograniczania kosztow badan;

8) analiza jakosci zebranych danych, w tym kontrola logiczna, rachunkowa i merytoryczna
sprawozdan;

9) wspotpraca z Oddziatem w Sandomierzu w zakresie jakosci i kompletnosci danych;

10) opracowywanie raportow kompletnosci (ogélnopolskiego i wojewddzkich);

11) opracowywanie i analiza tablic kontrolnych (ogdlnopolskich i wojewddzkich);

12) kontrola i akceptacja zbiorow (ogolnopolskich i wojewodzkich);

13) wspotudziat w analizie tablic wynikowych (ogdlnopolskich i wojewddzkich);

14) ocena jakosci danych i kontrola kompletnosci zbiorow, analiza przyczyn brakow odpowiedzi i
podejmowanie dziatan naprawczych;

15) wspotpraca z Departamentem Handlu i Ustug GUS w zakresie prac rozwojowych;

a) nad metodologia badan majacych na celu poprawe jakosci i kompletnosci badan;
b) dotyczacych wykorzystania danych gromadzonych w zrodtach administracyjnych w celu
zmniejszenia obcigzenia respondentow.

16) realizacja innych badan i analiz na temat funkcjonowania i oceny dziatalnosci przedsigbiorstwa
zleconych przez GUS i inne instytucje;

17) wspotpraca z Departamentem Handlu i Ustug GUS oraz Wydziatem Informatyki w zakresie
tworzenia i aktualizacji Dziedzinowej Bazy Wiedzy z obszaru handlu wewnetrznego, gastronomii i
ustug biznesowych;

18) prowadzenie dokumentacji koordynowanych badan;

19) monitorowanie przebiegu badan na poszczegolnych etapach realizacji;

20) koordynacja prac w zakresie prowadzenia, aktualizacji i rozwoju rejestrow: Bazy Jednostek
Statystycznych oraz Bazy Jednostek Umownych z dziedziny handlu;

21) wspotudziat w udostepnianiu wynikowych informacji statystycznych.

Do szczegotowych zadan OSrodka w zakresie realizacji badan nalezy:

1) z zakresu specjalizacji Urzedu:

a) poprawna i terminowa realizacja badan;
b) monitorowanie sptywu sprawozdan w Portalu Sprawozdawczym;
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c) wspotpraca z jednostkami objetymi sprawozdawczoscia statystyczng w zakresie wyjasniania
btedow i nieprawidtowosci stwierdzonych w toku realizacji badania; monitowanie
kompletnosci oraz udzielanie instruktazu sprawozdawcom;

d) rejestracja sprawozdan przekazanych w formie papierowej;

e) aktualizacja Bazy Jednostek Statystycznych informacjami pozyskanymi w trakcie realizacji
badan;

f) wspotpraca z OSrodkiem Badan Gospodarki Nieobserwowanej w zakresie poprawy jakosci i
kompletnosci badania podmiotow o liczbie pracujacych do 49 os6b CBSG/01;

2) z zakresu realizacji badan rolniczych:

a) wspotpraca z Wydziatem Badan Ankietowych w zakresie tworzenia harmonogramow
realizacji, poprawy jakosci i kompletnosci danych;
b) realizacja badan metoda telefoniczna.

§11.
OSRODEK BADAN GOSPODARKI NIEOBSERWOWANE)

Zadaniem OSrodka jest organizacja i realizacja badan zgodnie z programem badah statystycznych
statystyki publicznej i planem opracowan statystycznych, tj. dokonywanie szacunkow rozmiarow
gospodarki nieobserwowanej w uktadzie NUTS 1, NUTS 2, NUTS 3 w podziale na sekcje PKD oraz
prowadzenie prac metodologicznych obejmujacych doskonalenie stosowanych metod badawczych i
poszukiwanie nowych rozwiazan w dziedzinie badania obszarow gospodarki nieobserwowanej.

W szczegblnosci do zadan OsSrodka nalezy:

1)

przygotowywanie propozycji z zakresu przedmiotowego i podmiotowego badan ujetych w
programie badan statystycznych;

przygotowanie operatow oraz kartotek do badan statystycznych;

opracowanie wzorow formularzy (w tym elektronicznych) wraz z objasnieniami;

kontrola i akceptacja zbiorow wojewodzkich i ogolnopolskich, tablic kontrolnych i wynikowych;
obstuga informatyczna realizowanych badan w zakresie opracowania Systemu Informatycznego
Badania (SPDS) oraz przygotowania zatozen do systemow informatycznych zwigzanych z
przetwarzaniem danych oraz opracowaniem danych wynikowych;

organizacja, realizacja i nadzor merytoryczny nad badaniami autorskimi zatwierdzonymi
programem badan statystycznych;

ocena jakosci danych i kontrola kompletnosci zbiorow, w tym analiza przyczyn braku odpowiedzi
i podejmowanie dziatah naprawczych;

szacowanie skali szarej gospodarki w zarejestrowanych podmiotach gospodarczych z
uwzglednieniem klasy wielkoSci podmiotu;

opracowanie i doskonalenie metodologii w zakresie dziatalnosci nielegalnej w Polsce (narkotyki,
przemyt, prostytucja);

10) monitorowanie zasobow pozastatystycznych zrodet informacji oraz prowadzenie prac

umozliwiajacych wykorzystywanie danych zgromadzonych w zrodtach administracyjnych, w
szczegoblnoSci w przypadku prac metodologicznych zwigzanych z dziatalnoScia nielegalna;

11) sporzadzanie opracowan i analiz wynikow realizowanych badan, w tym raportowanie biezacych

postepow prac metodologicznych kierownictwu GUS oraz Departamentowi Rachunkow
Narodowych GUS;

12) przygotowywanie kalkulacji kosztow prowadzonych badan oraz udziat w sporzadzaniu planow i

sprawozdan w zakresie realizacji budzetu w uktadzie zadaniowym w czeSci sprawnoSciowej we
wspotpracy z Wydziatem Ekonomicznym i Wydziatem Organizacji i Rejestrow;

13) prowadzenie dokumentacji realizowanych badan;
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4)

5)
6)

8)

14) inicjowanie nowych badan w zakresie pomiaru gospodarki nieobserwowanej, w tym z
wykorzystaniem informacji z administracyjnych zrédet danych;

15) doskonalenie wykorzystywanych narzedzi badawczych oraz metodologii w celu podnoszenia
jakosci badan oraz redukcji kosztow i obciazen respondentow;

16) przygotowanie projektow rocznych i wieloletnich programow badan statystycznych statystyki
publicznej oraz rocznych planow opracowan statystycznych z zakresu realizowanych badan;

17) wsparcie Departamentu Rachunkow Narodowych GUS i Osrodka Rachunkow Regionalnych w US
Katowice w zakresie przygotowania danych wymaganych przez europejskie organizacje
statystyczne;

18) wspotudziat przy opracowywaniu Stownika PojeC w zakresie definicji opisujacych gospodarke
nieobserwowang;

19) wspotpraca z wtasciwymi departamentami GUS oraz urzedami statystycznymi w zakresie
metodologii badan oraz analizy specyfiki zjawiska gospodarki nieobserwowanej, w tym
opracowywanie na potrzeby rachunkow narodowych i regionalnych niezbednych przeliczen
szeregbw czasowych zwigzanych ze zmianami standardow klasyfikacyjnych, zmianami
terytorialnymi;

20) nawigzywanie i utrzymywanie wspotpracy z gestorami administracyjnych zrodet danych w
zakresie pozyskiwania danych niezbednych w pracach szacunkowych;

21) pozyskiwanie do wspotpracy przedstawicieli Srodowisk akademickich w celu wsparcia
metodologicznego realizowanych badan oraz modyfikacji i usprawniania metod badawczych
stosowanych przez Osrodek;

22) wspotpraca z komarkami organizacyjnymi Urzedu zaangazowanymi w realizacje badania
podmiotow o liczbie pracujacych do 49 osob CBSG/01.

§12.
SWIETOKRZYSKI OSRODEK BADAN REGIONALNYCH

Zadaniem OSrodka jest rozpoznawanie zapotrzebowania na informacje statystyczne, prowadzenie
prac badawczych i analitycznych, przygotowywanie zbiorczych informacji, analiz, opracowan i
publikacji charakteryzujacych sytuacje spoteczno-gospodarcza wojewodztwa Swietokrzyskiego,
udostepnianie danych, promocja i rozpowszechnianie wynikowych informacji statystycznych,
popularyzacja wiedzy o statystyce, w tym poprzez edukacje statystyczna.

W szczegblnosSci do zadan OSrodka nalezy:

rozpoznawanie zapotrzebowania na informacje statystyczne dotyczace wojewodztwa
Swietokrzyskiego, a takze projektowanie metod i form ich zaspokajania;

realizowanie badan regionalnych w odpowiedzi na zainteresowanie i we wspotpracy z jednostkami
zewnetrznymi;

opracowywanie materiatow analitycznych i publikacji na zamowienia i zlecenia z wykorzystaniem
danych pozyskanych w ramach programu badan statystycznych statystyki publicznej oraz ze zrodet
pozastatystycznych;

wspomaganie organow administracji rzadowej i samorzadowej szczebla terenowego w
opracowywaniu analiz 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 zadan zwigzanych z przygotowaniem publikacji, w tym techniczna obstuga wydawnictw;
opracowywanie rozdzielnikow publikacji i opracowan oraz ich dystrybucja;
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9) przygotowywanie komunikatow miesiecznych o mieScie Kielce i wojewodztwie Swietokrzyskim oraz
rocznych raportow o sytuacji spoteczno-gospodarczej wojewddztwa Swietokrzyskiego, w tym
opracowywanie informacji i publikacji w roznych uktadach przestrzennych;

10) przygotowywanie informacji sygnalnych, infografik oraz postow w serwisach spotecznosciowych o
zjawiskach istotnych z punktu widzenia specyfiki regionu;

11) prowadzenie serwisu Internetowego Urzedu, Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz kont w
serwisach spotecznosciowych;

12) udostepnianie wynikowych informacji statystycznych uzyskanych w badaniach statystycznych
statystyki publicznej, w tym podstawowych wielkoSci i wskaznikow, zgodnie z zasadami
udostepniania informacji statystycznej, w tym takze poprzez obstuge Infolinii Statystycznej;

13) realizacja zapytah i zamowieh na dane statystyczne roznych grup uzytkownikow, a takze zamowien
na wykazy podmiotow zarejestrowanych w krajowym rejestrze urzedowym podmiotow gospodarki
narodowej REGON, w tym ustalanie zakresu i uktadu zamowien, sposobu ich realizacji oraz
przygotowywanie kalkulacji kosztow;

14) prowadzenie i udostepnianie ksiegozbioru Biblioteki Urzedu;

15) popularyzowanie i promowanie zasobow statystyki publicznej oraz upowszechnianie wiedzy o
statystyce publicznej, w tym w mediach spotecznoSciowych;

16) prowadzenie edukacji statystycznej na terenie wojewodztwa Swigtokrzyskiego;

17) organizowanie konferencji i seminaridow na temat sytuacji i rozwoju wojewodztwa;

18) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu oraz organizowanie i obstuga konferencji i briefingow
prasowych;

19) wspotadministrowanie Portalu Korporacyjnego Urzedu, w tym takze opracowywanie i aktualizacja
informacji;

20) udziat w realizacji spisdw powszechnych oraz badan prowadzonych na zlecenie;

21) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych (I0D) w zakresie ochrony danych osobowych.

§13.
WYDZIAL INFORMATYKI

1. Zadaniem Wydziatu Informatyki jest obstuga informatyczna Urzedu oraz projektowanie i
programowanie systemow informatycznych.
2. W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1) utrzymanie sprawnosci eksploatacyjnej systemow operacyjnych i eksploatacyjnych, sieci lokalnej
oraz tacznosci w sieci rozlegtej;

2) zapewnienie warunkow umozliwiajgcych komputerowe przetwarzanie danych statystycznych
zwiazanych ze specjalizacja Urzedu, zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami eksploatacyjnymi
poszczegolnych systemow i harmonogramami przetwarzania oraz wspotpraca z wtasciwymi
komorkami organizacyjnymi w tym zakresie;

3) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania srodowiska serwerowego Urzedu;

4) zapewnienie warunkow umozliwiajacych komputerowe przetwarzanie sprawozdawczosci z
zakresu badan rolniczych i wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Badan Ankietowych;

5) nadzor nad wtasciwa eksploatacja i bezpieczenstwem systemow informatycznych, stuzacych do
obstugi administracyjnej, kadrowej i ksiegowej Urzedu.

6) przygotowanie i serwis sprzetu komputerowego bedacego na wyposazeniu ankieterow oraz
pracownikow Urzedu pracujacych zdalnie (tablety, notebooki, laptopy, itp);

7) wspotpraca z Oddziatem w Sandomierzu w zakresie komunikacji sieciowej, a takze obstugi
eksploatowanych systemow i urzadzen informatycznych;

8) dystrybucja zbiorow na elektronicznych nosnikach informacji oraz obstuga wezta poczty
elektronicznej i serwera FTP;
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9) obstuga zgtoszen przekazywanych poprzez Serwis Desk;

10) obstuga Portalu Sprawozdawczego, w tym zarzadzanie zasobami i uzytkownikami Portalu na
poziomie lokalnym;

11) obstuga Infolinii Statystycznej w zakresie Portalu Sprawozdawczego zgodnie z harmonogramem
dyzuréw ustalonych przez GUS;

12) wspotpraca z jednostkami statystycznymi objetymi sprawozdawczoscia w zakresie technicznej
obstugi Portalu Sprawozdawczego;

13) zapewnienie bezpieczenstwa zasobow informatycznych i ochrony przetwarzanych danych
osobowych i statystycznych;

14) monitorowanie bezpieczenstwa informatycznego w zakresie cyberprzestrzeni;

15) przechowywanie danych oraz kopii bezpieczenstwa na nosnikach komputerowych, zgodnie z
obowiazujacymi wytycznymi;

16) utrzymanie sprzetu informatycznego w statej sprawnosci technicznej, przeprowadzanie
okresowych konserwacji oraz odbior techniczny nowych urzadzen;

17) prowadzenie prac projektowo-programistycznych w zakresie systemow informatycznych badania,
a w szczegolnosci tworzonych na platformie SPDS;

18) wspotudziat w tworzeniu, zarzagdzaniu i aktualizacji Dziedzinowej Bazy Wiedzy z zakresu handlu
wewnegtrznego, gastronomii i ustug biznesowych oraz wspotpraca w tym zakresie z Osrodkiem
Statystyki Handlu i Ustug oraz wtasciwym departamentem;

19) prowadzenie ewidencji zasobow sieci LAN-US, w tym: opracowanie planéw zaopatrzenia w czesci
zamienne, wnioskowanie napraw sprzetu informatycznego lub wycofania sprzetu z eksploatacji;

20) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego (typu komputery, laptopy, drukarki) z
uwzglednieniem miejsca ich aktualnego zainstalowania oraz ich aktualnego uzytkownika;

21) udzielanie instruktazu w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i funkcjonowania sieci.

§ 14.
WYDZIAL KADR 1 SZKOLENIA

1. Zadaniem Wydziatu jest organizacja naborow pracownikow; koordynacja spraw w zakresie opisow i
wartoSciowania stanowisk pracy; koordynowanie procesu sporzadzania ocen pracowniczych; obstuga
kadrowa pracownikow Urzedu; prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy; badanie potrzeb
szkoleniowych i inicjowanie dziatalnosci szkoleniowe;j.

2. W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1) realizacja polityki kadrowej w zakresie gospodarki etatami;

2) organizacja i przeprowadzanie naboru pracownikow do Urzedu oraz wykonywanie czynnosci
wynikajacych z nawiazania, trwania i ustania stosunku pracy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikow;

4) koordynacja spraw z zakresu opisow i wartoSciowania stanowisk pracy w Urzedzie;

5) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w dziataniach zwiazanych z przebiegiem
stuzby przygotowawczej, dokonywaniem okresowych ocen cztonkow stuzby cywilnej oraz
planowaniem indywidualnej Sciezki rozwoju zawodowego pracownikow;

6) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie sporzadzania zakresow
czynnosci, planow urlopow i rocznych planow szkolen;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi, czasem pracy i dyscypling pracy
pracownikow (systemy ZSI, SOFTUS, ECP, RCP);

8) przygotowanie i kompletowanie dokumentow emerytalno-rentowych dla uprawnionych
pracownikow i wspotpraca z ZUS-em w tym zakresie;

9) wspotpraca z samodzielnym stanowiskiem ds. bhp w monitorowaniu badan okresowych i
kontrolnych pracownikow;
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10)
11)
12)
13)

14)

15)
16)

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym w systemie
PLATNIK;

prowadzenie i aktualizacja bazy danych kadrowych w module KADRY w ramach
zintegrowanego systemu zarzadzania zasobami w resorcie statystyki ZSI, SOFTUS;
opracowywanie okresowej sprawozdawczosci i analiz z zakresu zatrudnienia, szkolen i dyscypliny
pracy;

wspotpraca z Komisja Socjalna w planowaniu zadah z zakresu dziatalnosci socjalnej;

realizacja zadan z zakresu dziatalnosci socjalnej, a w szczegolnoSci: organizacja wypoczynku,
imprez sportowo-rekreacyjnych, spotkan z pracownikami i emerytami oraz pozyczek z ZFSS dla
uprawnionych osob

wspotpraca z urzedami pracy zwigzana z organizowaniem stazy;

obstuga umow cywilno-prawnych zawieranych przez Urzad.

§ 15.
WYDZIAt EKONOMICZNY

Zadaniem Wydziatu jest: prowadzenie spraw budzetu Urzedu; analiza wykorzystania Srodkow
budzetowych i pozabudzetowych; rozliczenie z budzetem; biezaca kontrola i analiza wykonania
planow dochodow i wydatkow; analiza kosztow badan statystycznych; wykorzystanie funduszy
pomocowych; obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu.

1)

4)
5)

6)

8)

9)

10)

W szczegblnosSci do zadah Wydziatu nalezy:

opracowanie projektu budzetu, uktadu wykonawczego planu Urzedu w zakresie dochodow i
wydatkow budzetowych w powigzaniu z zadaniami rzeczowymi oraz w zakresie zatrudnienia i
wynagrodzen osobowych;

sporzadzanie propozycji decyzji w zakresie zmian planu wydatkéw budzetowych wedtug
rozdziatow i paragrafow klasyfikacji budzetowej;

sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan budzetowych,
sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen, analiz opisowych z wykonania budzetu i
innych sprawozdan wynikajacych z przepisow prawnych;

sporzadzanie bilansu Urzedu;

opracowanie rocznego harmonogramu wydatkow i dochodéw budzetowych oraz prognozy i
miesigecznych zapotrzebowan na srodki finansowe;

ewidencja planu, sprawozdan, bilansu, harmonogramu wydatkoéw, prognozy i zapotrzebowania
srodkow w informatycznym systemie obstugi budzetu panstwa TREZOR;

realizacja wynagrodzen osobowych i bezosobowych, w tym:

a) sporzadzanie listy ptac,

b) naliczanie i przekazywanie podatkow i rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

c) rozliczanie roczne pracownikow z tytutu uzyskanych dochodow;

d) rozliczanie sktadek na PPK

finansowanie i obstuga ksiegowo-kasowa Urzedu w zakresie obrotu gotowkowego i
bezgotowkowego przy pomocy elektronicznego systemu obstugi budzetu panstwa NBE w zakresie
Srodkow budzetowych i pozabudzetowych;

kontrola dokumentow zrodtowych pod wzgledem ich kompletnosci i prawidtowosci formalno-
rachunkowej;

dekretowanie i ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi zasadami
rachunkowosci i zaktadowym planem kont oraz biezaca analiza prawidtowosci i realnosci
zapisow ksiegowych i sald;
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11) potwierdzanie not ksiggowych w zakresie obrotu materiatow, Srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych w ramach centralnego zaopatrzenia;

12) uzgadnianie ewidencji syntetycznej w zakresie gospodarki materiatowej, majatku trwatego i
oprogramowania z ksieggami pomocniczymi prowadzonymi w Wydziale Administracyjnym,
rozliczanie wynikow inwentaryzacji;

13) naliczanie wysokosci odpisu, ewidencja wptywow i wydatkow oraz kontrola prawidtowosci
naliczef Swiadczen ZFSS z uwzglednieniem przepisdw podatkowych, ubezpieczen spotecznych i
ubezpieczenia zdrowotnego;

14) wspotpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie realizacji wydatkow sum na zlecenie;

15) analiza kont rozrachunkowych naleznosci w zakresie:

a) monitorowania terminowosci wptywow oraz biezace przygotowanie informacji o stanie
naleznosci,

b) wysytania wezwan do zaptaty,

c) naliczania odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci,

d) przekazywania dla radcy prawnego materiatow dotyczacych dochodzenia naleznosci;

16) rozliczanie na rachunku dochoddéw budzetowych wptywow za wykonanie dodatkowych badan,
opracowan i analiz w trybie art. 21 ustawy o statystyce publicznej;

17) ewidencja i rozliczanie wydatkow w uktadzie zadaniowym;

18) prowadzenie rachunkowosci w zakresie Srodkow europejskich i innych Srodkow ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi zgodnie z obowigzujacymi zasadami rachunkowosci,
zaktadowym planem kont, umowami o granty i programy oraz biezaca analiza prawidtowosci i
realnosci zapisow ksiggowych i sald z tego tytutu;

19) biezaca obstuga systemow i aplikacji: SOFTUS, ZSI, Ptatnik, Aplikacji Webowej NBP, Portalu
komunikacyjnego BGK ZLECENIA, PKO IPPK, Elektronicznego Rejestru Ubezpieczeh eRU-PZU,
systemu ePFRON, Informatycznego systemu obstugi budzetu panstwa TREZOR.

20) opracowanie projektu wytycznych w sprawie zasad obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych i
przedktadanie Dyrektorowi Urzedu do zatwierdzenia;

21) obstuga finansowa prac zwigzanych z rozliczaniem powszechnych spisow oraz wspotpraca z
jednostkami samorzadu terytorialnego w tym zakresie.

§16.
WYDZIAL ADMINISTRACY)JNY

Wydziat prowadzi i realizuje catoksztatt prac zwiazanych z: obstuga administracyjna i

zabezpieczeniem mienia Urzedu; remontami i konserwacja pomieszczen; zapewnieniem wtasciwych

warunkow pracy, zgodnie z przepisami bhp i ppoz.; obstuga tacznosci; gospodarka samochodowa;

prowadzeniem kancelarii i sekretariatu; utrzymywaniem czystosci w pomieszczeniach; gospodarka

magazynowa; dokonywaniem zakupow; zapewnieniem fizycznej ochrony budynku.

W szczegbtowosci do zadah Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie prac zwigzanych z obstuga tagcznosci Urzedu, gospodarka samochodowa tacznie z
rozliczaniem kart drogowych;

2) obstuga administracyjna Urzedu, w tym prowadzenie kancelarii i sekretariatu Dyrektora Urzedu;

3) zabezpieczenie i ochrona mienia przed uszkodzeniem i kradzieza, organizowanie fizycznej
ochrony budynku Urzedu oraz comiesieczne sporzadzanie harmonogramu sprawowania dozoru i
rozliczanie czasu pracy 0sob sprawujacych dozor;

4) utrzymywanie czystoSci w pomieszczeniach i wokot budynku Urzedu oraz prowadzenie innych
spraw gospodarczych;
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5)

6)

8)

10)

11)
12)

13)

14)
15)

utrzymywanie w statej sprawnosci technicznej oraz biezacy monitoring instalacji gazowej,

telefonicznej, przeciwwtamaniowej i przeciwpozarowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

planowanie i analiza zapotrzebowania oraz dokonywanie zakupu Srodkow trwatych i

przedmiotow nietrwatych, Srodkow czystosci, materiatow biurowych i eksploatacyjnych

niezbednych do utrzymania ciagtosci pracy Urzedu;

prowadzenie systemu SOFTUS w zakresie gospodarki magazynowej, ewidencji Srodkow trwatych,

pozostatych Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i wspotpraca w tym obszarze

z Wydziatem Ekonomicznym;

prowadzenie imiennych kartotek wydanej pracownikom odziezy ochronnej i roboczej;

sprawdzanie i opisywanie pod wzgledem merytorycznym wptywajacych do Urzedu faktur i

rachunkow dotyczacych biezacej dziatalnosci;

przygotowywanie projektu planu inwestycji, remontow, napraw, konserwacji siedziby Urzedu i

jego wyposazenia oraz zakupow materiatowych, robot budowlanych, ustug wraz z planowanym

zaangazowaniem Srodkow finansowych;

zlecanie podmiotom zewnetrznym wykonania remontow, ustug i dostaw na rzecz Urzedu;

prowadzenie ewidencji w zakresie realizowanych przez Urzad zamowien publicznych i przyjetego

trybu, w tym:

a) sporzadzanie Planu Zamowien Publicznych,

b) przygotowanie Specyfikacji Warunkow Zamowienia na dostawy, roboty i ustugi zgodnie z
zasadami ustawy Prawo zamowien publicznych,

c) przygotowanie i rejestracja umow zwigzanych z realizacja przedmiotu zamowienia,

d) prowadzenie postepowan zgodnie z regulaminem udzielania zamowief publicznych, ktorych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 130 tys. zt;

petnienie funkcji nadzoru w stosunku do zewnetrznych wykonawcow robot budowlanych, ustug

konserwacyjno-naprawczych;

prowadzenie Punktu Informacyjnego;

wykonywanie prac kserograficznych dla potrzeb komérek organizacyjnych.

§17.
ODDZIAL W SANDOMIERZU

Zadaniem Oddziatu jest realizacja zadan Urzedu zwigzanych z prowadzeniem ogélnopolskich badan
statystycznych z zakresu specjalizacji; obstuga obywateli, podmiotow i organow jednostek samorzadu
terytorialnego z terenu powiatow: opatowskiego, sandomierskiego i staszowskiego, a w szczegdlnosci:
realizowanie badan, zgodnie z przydziatem ustalonym przez OSrodek Statystyki Handlu i Ustug,
OSrodek Badan Gospodarki Nieobserwowanej i Wydziat Badan Ankietowych w zakresie:

1)

5)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

handlu wewnetrznego i gastronomii,

miedzynarodowego handlu ustugami,

sprzedazy ustug zwigzanych z obstuga dziatalnosci gospodarczej,
popytu na ustugi,

gospodarki nieobserwowanej,

statystyki rolniczej;

monitorowanie sptywu sprawozdan w Portalu Sprawozdawczym;

analiza jakosci zebranych danych, w tym kontrola logiczna, rachunkowa i merytoryczna sprawozdan;
wspotpraca z jednostkami objetymi sprawozdawczoscia statystyczna w zakresie wyjasniania btedow i
nieprawidtowosci stwierdzonych w toku realizacji badania; monitowanie kompletnosci oraz

udzielanie instruktazu sprawozdawcom;
rejestracja sprawozdah przekazanych w formie papierowej;
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6)

8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

15)

akceptacja zbiorow danych z przydzielonych jednostek;

wspotpraca z Osrodkiem Statystyki Handlu i Ustug, OSrodkiem Badan Gospodarki Nieobserwowanej,

Wydziatem Badan Ankietowych w zakresie poprawy jakosci i kompletnosci badan;

wspotudziat w testowaniu formularzy elektronicznych i systemow informatycznych;

prowadzenie prac w zakresie aktualizacji Bazy Jednostek Statystycznych;

wspotudziat w realizacji badan ankietowych prowadzonych na terenie dziatania Oddziatu;

udziat w realizowaniu spisow powszechnych oraz innych badan o szerokim zasiegu informacji;

prowadzenie prac w krajowym rejestrze urzedowym podmiotow gospodarki narodowej (REGON) w

zakresie:

a) przyjmowania od podmiotow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wnioskow o nadanie,
zmiane lub likwidacje numeru identyfikacyjnego REGON,

b) wprowadzania do rejestru danych o podmiotach, nadawania numerow identyfikacyjnych, ich
aktualizacji lub likwidacji,

¢) wydawanie na zadanie podmiotu zaSwiadczefn o nadanym numerze identyfikacyjnym oraz stata
wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Rejestrow w tym zakresie;

wspotpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego oraz innymi jednostkami prowadzacymi

rejestry i ewidencje w celu aktualizacji rejestrow statystycznych, zgodnie z terytorialnym zasiegiem

dziatania;

udzielanie informacji i udostepnianie danych statystycznych, ustalanie zapotrzebowania na

informacje statystyczne oraz wspotpraca w tym zakresie z Swietokrzyskim Osrodkiem Badan

Regionalnych;

koordynacja zadah wymagajacych wspotpracy z gminami.

§18.
SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY
RADCA PRAWNY

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy - radca prawny nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym i nowych przepisach, ktore maja wptyw
na realizacje zadan wykonywanych przez Urzad;

opiniowanie i parafowanie umow, w ktorych strona jest Dyrektor Urzedu;

wydawanie opinii w sprawach pracowniczych;

nadzor nad egzekucja naleznosci;

przygotowywanie oraz opiniowanie projektow zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Urzedu;

wystepowanie w charakterze petnomocnika Dyrektora Urzedu w postepowaniach sadowych i
administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajacymi.

§19.
SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY
DO SPRAW OCHRONY INFORMAC]I NIEJAWNYCH

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw ochrony informacji niejawnych

1)

2)

nalezy:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;
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3) wspotpraca z wtasSciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa oraz
biezace informowanie Dyrektora Urzedu o przebiegu tej wspotpracy;

4) podejmowanie dziatah zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych oraz informowanie o tym Dyrektora Urzedu;

5) wykonywanie procedur zwigzanych z postgpowaniem sprawdzajgcym w celu uzyskania
poswiadczenia bezpieczenstwa pracownikéw wytypowanych do prac przy informacjach niejawnych;

6) prowadzanie szkolen pracownikow i doradztwo w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Urzedu
dotyczacych zasad ochrony i postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne;

8) wykonywanie kontroli stanu zabezpieczenia informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
wydanych w tym zakresie.

§ 20.
SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY
DO SPRAW BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw bhp nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Urzedzie, a w szczegblnosci:

1) prowadzenie dziatan majacych na celu zapewnienie warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) prowadzenie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow zasad i przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) organizowanie i prowadzenie wstepnych szkolef dla nowo przyjetych pracownikow w ramach
instruktazu ogdlnego;

4) organizowanie okresowych szkolen dla pracownikow;

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami;

6) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wstepne, kontrolne i okresowe oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie;

7) sporzadzanie planow dotyczacych poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§21.

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Do zadah samodzielnego stanowiska pracy - Inspektor Ochrony Danych, ktore wynikaja z rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej
»,RODO" nalezy:

1) informowanie Administratora Danych Osobowych (Dyrektor Urzedu), podmiotu przetwarzajacego
oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy RODO oraz innych przepisow o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow o ochronie danych osobowych oraz polityk
Administratora Danych Osobowych lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwigkszajace Swiadomosc, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie ich wykonania, zgodnie z RODO;

19



4)

5)

6)

9)

wspotpraca z organem nadzorczym tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych, zwanym dalej
,PUODOQ";

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla PUODO w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w RODO oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im
na mocy RODO oraz innych przepisow;

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w GUS oraz jednostkami i komorkami stuzb statystyki
publicznej w zakresie ochrony danych osobowych;

wspotpraca z kierownikami komarek organizacyjnych i osobami na samodzielnych stanowiskach
pracy Urzedu, ktorzy zobowigzani sa do udzielenia 10D wszelkiej mozliwej pomocy w zakresie
ochrony danych osobowych;

doradztwo dla przedstawicieli Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej w zakresie danych osobowych;

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych.
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