Zakacznik
do zarzadzenia wewnetrznego nr 1
z dnia 2 stycznia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU STATYSTYCZNEGO W KIELCACH

I 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 2016 r., poz. 1068);
2) statutu nadanego zarzadzeniem nr 6 Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego z dnia
21 marca 2012 r. w sprawie nadania statutu Urzedowi Statystycznemu w Kielcach (Dz. Urz.
GUS 22012 r. poz. 16 z pdzn. zm.);
3) niniejszego regulaminu;

4) zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora Urzedu Statystycznego.

§2.

1. Obszarem dziatania Urzgdu jest wojewodztwo $wietokrzyskie, a w zakresie realizacji badan
zwiazanych ze specjalizacjg oraz badan z zakresu statystyki rolniczej teren catego kraju.

2. Wykonujac zadania Dyrektor Urzedu wspoéldziata z organami administracji publicznej,
a w szczegblnosci z Wojewoda Swietokrzyskim oraz organami jednostek samorzadu terytorialnego
z obszaru wojewodztwa $wigtokrzyskiego.

3. Urzad uzywa pieczgci z godlem panstwowym i1 napisem w otoku ,,Urzad Statystyczny
w Kielcach”.

4. Urzad prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowe;.

5. Zadania Urzedu wykonujg komorki organizacyjne okre§lone w § 5 oraz powotane przez Dyrektora
komisje i zespoly zadaniowe jako organy opiniodawczo-doradcze 0 charakterze statym Ilub

doraznym.

IT ZADANIA URZEDU STATYSTYCZNEGO

§3.
Szczegodtowy zakres zadan Urzedu obejmuje:
1) zbieranie, gromadzenie, opracowywanie oraz analiz¢ danych statystycznych;
2) prowadzenie prac wynikajacych z programu badan statystycznych statystyki publicznej oraz

planu prac metodologicznych;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

prowadzenie i realizowanie spisow powszechnych oraz innych badan o szerokim zasiggu
obserwacji na terenie wojewodztwa swigtokrzyskiego;

wspotudziatl w prowadzeniu prac nad metodologia badan statystycznych dotyczacych
wojewoOdztwa §wietokrzyskiego;

rozpoznawanie zapotrzebowania na informacje statystyczne i analizy w przekrojach
terytorialnych na obszarze wojewodztwa $wietokrzyskiego, a takze projektowanie metod
i form ich zaspokajania;

udostepnianie i rozpowszechnianie wynikowych informacji statystycznych dotyczacych
obszaru wojewodztwa swigtokrzyskiego, W tym takze uwzgledniajacych porownania z innymi
regionami;

prowadzenie badan i analiz regionalnych istotnych z punktu widzenia specyfiki wojewodztwa,
w tym we wspolpracy z jednostkami naukowo-badawczymi;

wspieranie informacyjne jednostek samorzadu terytorialnego oraz jednostek doradczych
i eksperckich samorzadu poprzez opracowywanie analiz dotyczacych wojewodztwa
swietokrzyskiego;

prowadzenie prac w zakresie popularyzacji i promocji statystyki oraz upowszechniania wiedzy
0 statystyce, w tym prowadzenie edukacji statystycznej na terenie wojewoOdztwa
swietokrzyskiego;

wspotudzial w prowadzeniu prac dla potrzeb opracowan statystyki regionalnej;

przedstawienie  informacji  statystycznych  dotyczacych  obszaru  wojewodztwa
$wietokrzyskiego organom administracji rzadowej, organom jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innym odbiorcom;

prowadzenie obshugi krajowego rejestru urzedowego podmiotow gospodarki narodowej
REGON w zakresie osob prawnych, jednostek organizacyjnych niemajacych osobowosci
prawnej oraz osob fizycznych prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza, a takze udostepnianie
danych z rejestru REGON;

prowadzenie obstugi oraz udostepnianie danych krajowego rejestru urzgdowego podziatu
terytorialnego kraju TERYT na obszarze wojewodztwa $wigtokrzyskiego w  czgsci
obejmujacej system rejondw statystycznych i obwodow spisowych oraz system identyfikacji
adresowej ulic, nieruchomosci, budynkow i mieszkan (wraz z katalogiem ulic);

prowadzenie przestrzennych baz adresowych na obszarze wojewodztwa $wigtokrzyskiego
na potrzeby tworzenia operatow przestrzennych w posiadanym specjalistycznym
oprogramowaniu GIS, na bazie danych krajowego rejestru urzedowego podziatu terytorialnego
kraju TERYT i innych rejestrow statystycznych;

wspolprace z organami administracji rzgdowej oraz organami samorzadu terytorialnego
w wojewodztwie prowadzacymi urzedowe rejestry oraz systemy informacyjne administracji
publicznej w zakresie przekazywania informacji zrédtowych do aktualizacji prowadzonych

rejestrow i operatow do badan;



16)

17)

prowadzenie badan dotyczacych obszaru wojewddztwa §$wigtokrzyskiego wspdlnych
z organami administracji rzadowej lub samorzadowej, ujetych na ich wniosek w programie
badan statystycznych statystyki publicznej;

administrowanie infrastruktura informatyczng stuzb statystyki publicznej zlokalizowana

na obszarze wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

§ 4.

1. Urzad specjalizuje si¢ w realizacji zadan ogdlnokrajowych wykonywanych na rzecz statystyki

publicznej jako cato$ci oraz wspotpracuje w tym zakresie z wihasciwymi departamentami

GUS w obszarach:

1)

2)

gospodarki nieobserwowanej:

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

b) szacunku rozmiaréw dziatalnosci nielegalnej;

statystyki handlu i ustug w zakresie handlu wewngtrznego, gastronomii, migdzynarodowego

handlu uslugami, oceny przedsigbiorstw $wiadczacych ustugi zwigzane z obstugg dziatalnosci

gospodarczej i popytu na ustugi.

2. Urzad wspiera departamenty GUS wilasciwe w sprawach statystyki handlu i ustug oraz rachunkéw

narodowych w zakresie:

1)

2)

3)
4)

rozpoznawania i analizy zapotrzebowania na dane i analizy statystyczne oraz podejmowania

dziatan w celu ich zaspokojenia;

inicjowania, programowania i planowania badan statystycznych, w szczegdlnosci:

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

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

C) opracowywania, prezentowania, upowszechniania i udost¢pniania wynikow badan, analiz
statystycznych oraz przygotowywania materiatdéw analitycznych,

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

inicjowania i prowadzenia prac metodologicznych, badan testowych i pilotazowych;

opracowywania czastkowych projektow rocznego programu badan statystycznych statystyki

publicznej i wieloletnich programéw rozwoju statystyki publicznej oraz przygotowywania

projektdéw rocznych plandw opracowan statystycznych 1 plandw wydawniczych oraz

wspolpracy z zagranicg.



III' ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§5.
W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Organizacji i Rejestrow (WOR);

2) Wydziat Badan Ankietowych (WBA);

3) Osrodek Statystyki Handlu i Ustug (OSH);

4) Osérodek Badan Gospodarki Nieobserwowanej (OGN);

5) Swietokrzyski Osrodek Badan Regionalnych (OBR);

6) Wydzial Informatyki (WI);

7) Wydziatl Kadr i Szkolenia (WKS);

8) Wydziat Ekonomiczny (WE);

9) Wydzial Administracyjny (WA);
10) Oddziat w Sandomierzu (ODS);
11) Samodzielne stanowisko pracy - Radca Prawny (RPr);
12) Samodzielne stanowisko pracy - Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (POIN);
13) Samodzielne stanowisko pracy - Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP);
14) Samodzielne stanowisko pracy - Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

§6.

1. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy wykonuja zadania okreslone
w regulaminie organizacyjnym oraz zlecone przez Dyrektora Urzedu i jego Zastepce.

2. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy sg zobowiazane i wiasciwe do zatatwiania
wszelkich spraw wchodzacych w zakres ich dziatania. W tym zakresie kierownik i osoba zajmujaca
samodzielne stanowisko pracy petnig funkcje wiodace w stosunku do innych komorek.

3. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy obowigzuje zasada wzajemnego
wspotdziatania przy wykonywaniu zadan. W toku wspotpracy komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy powinny okazywaé sobie pomoc oraz stosowa¢ w mozliwie
najszerszym zakresie praktyke bezposredniego uzgadniania spraw, dokumentéw i opracowan
na wszystkich stanowiskach pracy.

4. Obowigzkiem kazdej komorki organizacyjnej jest sprawna i terminowa realizacja statutowych
zadan Urzgdu w zakresie objetym przedmiotem dziatania Wydzialu, Osrodka, samodzielnego
stanowiska pracy i Oddziatu.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora Urzedem kieruje Kierownik Wydziatu
Organizacji i Rejestrow, ktoremu Dyrektor ustala w formie pisemnej zakres upowaznienia,

a w przypadku jego nieobecnosci Dyrektor wyznacza inng osobg.



IV SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§7.
WYDZIAL ORGANIZACJI I REJESTROW

1. Zadaniem Wydzialu jest prowadzenie prac zwigzanych z: zatatwianiem spraw wynikajacych

ze wspotpracy komorek organizacyjnych z organami administracji publicznej; opracowywaniem

projektow aktoéw kierowania wewnetrznego; obstuga systemu rejestracji czasu pracy (ECP);

planowaniem kosztéw badan i prac statystycznych; realizacja budzetu w uktadzie zadaniowym

w cze$ci sprawnosciowej; koordynacja zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej, w tym

zarzadzanie ryzykiem i przeprowadzanie kontroli wewnetrznych; koordynacja czynnosci

kancelaryjnych; prowadzeniem archiwum zaktadowego, obstuga krajowych rejestrow urzgdowych:

podmiotow gospodarki narodowej REGON i podziatu terytorialnego kraju TERYT; organizacja

spisOw powszechnych, realizacjg programu badan statystycznych statystyki publicznej i planu

opracowan statystycznych oraz wykonywaniem zadan obronnych.

2. Do szczegotowych zadan Wydziatu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

koordynacja i kontrola wykonania zadan 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 komérkami organizacyjnymi uwag i wnioskow do programu
badan statystycznych statystyki publicznej oraz planu opracowan statystycznych;
koordynowanie prac zwigzanych =z przygotowaniem 1 przeprowadzaniem spiséw
powszechnych, w tym prac zwigzanych z dziatalno$cig rachmistrzow spisowych oraz
wspotpraca w zakresie organizacji innych badan masowych i reprezentacyjnych;
koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem przez komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy projektow aktow kierowania wewngtrznego, a po ich
zatwierdzeniu, przekazywanie zainteresowanym komérkom do wiadomosci i stosowania,;
przygotowywanie we wspoOlpracy z komorkami organizacyjnymi i Samodzielnymi
stanowiskami pracy projektow statutu, regulaminu organizacyjnego oraz rozwigzan struktury
organizacyjnej Urzedu;

przechowywanie zbioru aktow normatywnych Prezesa GUS oraz Dyrektora Urzedu, w tym
okresowe przygotowywanie wykazéw obowiazujacych w Urzedzie zarzadzen wewnetrznych;
wykonywanie zadan wynikajacych ze wspoétdziatania Urzedu z organami administracji
publicznej;

ewidencja i kontrola zalatwiania skarg i wnioskow, niedotyczacych realizacji obowigzku
sprawozdawczego, wptywajacych do Urzedu;

obstuga systemu ewidencji czasu pracy (ECP) w tym: sporzadzanie zestawien zbiorczych
pracochtonnosci realizowanych przez Urzad zadan, ich kontrola i weryfikacja oraz

generowanie zbiorczych tablic pracochtonnosci dla jednostki;

5



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)

koordynowanie i wykonywanie prac zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem kosztéw badan

i prac statystycznych;

koordynowanie i wykonywanie prac zwigzanych z planowaniem, oceng i monitorowaniem

realizacji budzetu w uktadzie zadaniowym w czgsci sprawnosciowej, w tym sporzadzanie

okresowych sprawozdan w tym zakresie we wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi

1 Wydzialem Ekonomicznym;

prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych

z archiwizacja lub brakowaniem wytworzonej przez komoérki organizacyjne dokumentacji,

zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi;

biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlno$ci

w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw

i prowadzenia akt spraw;

koordynowanie i realizowanie zadan wynikajgcych z kontroli zarzadczej we wspotpracy

z komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy, 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) monitorowanie stopnia realizacji celow strategicznych i operacyjnych oraz analiza efektow
podejmowanych dziatan,

c) prowadzenie zbiorczego rejestru upowaznien udzielanych przez Dyrektora Urzedu,

d) organizowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w komorkach organizacyjnych,
w tym opracowywanie rocznego planu kontroli wewngtrznych i sporzadzanie rocznych
sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

opracowywanie informacji i sprawozdan z wykonania zadan prowadzonych przez stuzby

statystyczne Urzedu we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi,

protokotowanie narad i spotkan organizowanych z udzialem Kierownictwa Urzedu

i pracownikdéw komorek organizacyjnych;

dystrybucja publikacji statystycznych przekazanych niecodptatnie do uzytku wewnetrznego;

udziat w realizacji zadan zwigzanych z redagowaniem i aktualizowaniem witryny

korporacyjnej Urzedu;

przekazywanie wptywajacych do Urzedu sprawozdan spoza specjalizacji do wlasciwego,

zgodnie ze specjalizacjg urzedu statystycznego i prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

prowadzenie obslugi krajowego rejestru urzegdowego podmiotow gospodarki narodowej

(REGON) w zakresie 0sob prawnych, jednostek organizacyjnych niemajgcych osobowosci

prawnej majacych siedzibe na terenie wojewodztwa $wietokrzyskiego oraz osob fizycznych

prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza majacych miejsce zamieszkania na terenie

wojewodztwa swigtokrzyskiego, w tym:



21)

22)
23)

24)

25)
26)
27)

a) obstuga wnioskow CEIDG przekazywanych droga elektroniczng z Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

b) obstuga wnioskow SIO przekazywanych droga elektroniczng z bazy danych Systemu
Informacji Oswiatowe;j,

C) obstuga wnioskow KRS przekazywanych droga elektroniczng z Krajowego Rejestru
Sadowego,

d) przyjmowanie wnioskow RG-OP i RG-OF o nadanie, zmiang lub likwidacje numeru
identyfikacyjnego REGON bezposrednio od podmiotow, zgodnie z obowiagzujacymi
przepisami,

e) wprowadzanie do rejestru danych o podmiotach, nadawanie numerow identyfikacyjnych,
ich aktualizacja lub likwidacja,

f) wydawanie na zadanie podmiotu zaswiadczen o nadanym numerze identyfikacyjnym;

prowadzenie obstugi krajowego rejestru urzedowego podziatlu terytorialnego kraju TERYT

na obszarze wojewodztwa Swigtokrzyskiego w cze$ci obejmujacej system: rejondw
statystycznych i obwodow spisowych oraz system identyfikacji adresowej ulic, nieruchomosci,
budynkow i mieszkan (wraz z katalogiem ulic) w tym:

a) stala aktualizacja dokumentacji podzialu wojewodztwa oraz utrzymanie spojnosci
pomig¢dzy podziatami statystycznymi, urbanistycznymi i geodezyjnymi,

b) wspotpraca z wlasciwym urzedem Statystycznym w  zakresie uwzgledniania
sprawozdawczosci z przyrostow i ubytkéw budynkoéw i mieszkan w aktualizacji rejestru,

€) prowadzenie przestrzennych baz adresowych na obszarze wojewodztwa $wigtokrzyskiego
na potrzeby tworzenia operatow przestrzennych, na bazie danych rejestru TERYT i innych
rejestrow statystycznych,

d) przygotowywanie dokumentacji do spisow powszechnych,

e) wspolpraca z Wydzialem Badan Ankietowych w zakresie wyja$niania adresow mieszkan
wylosowanych do badan;

wspotpraca z Oddziatem w Sandomierzu w zakresie prowadzonych rejestrow;

wspotudzial w pracach zwigzanych z udostepnianiem informacji z rejestrow urzedowych

REGON i TERYT;

wspotpraca z organami administracji rzadowej oraz organami samorzadu terytorialnego

w wojewodztwie prowadzacymi urzedowe rejestry oraz systemy informacyjne administracji

publicznej w zakresie przekazywania informacji zrodtowych do aktualizacji prowadzonych

rejestrow;

organizowanie i wykonywanie zadan obronnych w Urzedzie;

archiwizacja akt, zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjng i archiwalng;

prowadzenie innych prac zleconych przez Dyrektora Urzedu.



§8.
WYDZIAL BADAN ANKIETOWYCH

1. Zadaniem Wydziatu jest organizacja i realizacja badan ankietowych przeprowadzanych z udziatem

ankieterow statystycznych i rzeczoznawcoéw rolnych w gospodarstwach domowych, placowkach

detalicznych, punktach uslugowych, targowiskach, gospodarstwach rolnych oraz zapewnienie

sprawnego funkcjonowania sieci ankieterow statystycznych na terenie wojewodztwa.

2. Do szczegdtowych zadan Wydziatu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

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

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

koordynacja prac zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania aplikacji
informatycznych do obstugi poszczegdlnych badan zainstalowanych na urzadzeniach
mobilnych i urzadzeniach do przeprowadzania wywiadow metoda CATI oraz wspotpraca
w tym zakresie z Wydziatem Informatyki;

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 ankieterow statystycznych oraz
monitorowanie poprawnosci ich funkcjonowania przy wspotpracy z Wydziatem Informatyki;
zarzadzanie na poziomie wojewodzkim siecig ankieterow; w tym ustalanie optymalnej
liczebnos$ci 1 rozmieszczenia ankieterow na terenie wojewodztwa w zaleznosci od wielko$ci
i lokalizacji wylosowanych prob do badan oraz prowadzenie statej obserwacji obciazenia
badaniami;

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

przeprowadzanie terenowych kontroli merytorycznych pracy ankieteréw, zgodnie z planem
kontroli na dany rok;

opracowywanie harmonogramoéw szkolen dla ankieterow i ich realizacja;

obstuga rzeczoznawcow rolnych i ankieterow zewngtrznych, w tym rejestracja danych
z formularzy papierowych, obstuga uméw cywilno-prawnych, przygotowanie legitymacji
i upowaznien, przygotowanie zestawien do rozliczen finansowych;

prowadzenie badan w zakresie bilanséw produktow rolnych oraz szacunkow plonow i zbiorow
glownych ziemioptodéw rolnych oraz upraw ogrodniczych, a takze wyliczanie globalnej
produkcji rolniczeyj;

opracowywanie sprawozdan zbiorczych oraz innych zestawien liczbowych dotyczacych

statystyki rolnictwa;



12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)

prowadzenie biometrycznych badan zbdz ozimych i ziemniakow na terenie wojewodztwa
z wykorzystaniem sieci rzeczoznawcow;

wspotudzial w opracowywaniu publikacji statystycznych oraz w udostgpnianiu wynikowych
informacji statystycznych z zakresu statystyki rolnictwa;

okreslanie przedmiotow zakupdéw stanowigcych upominki rzeczowe dla rodzin
uczestniczacych w niektorych badaniach ankietowych;

wspotpraca z departamentami autorskimi badan w Gtownym Urzgdzie Statystycznym,
Centrum Informatyki Statystycznej w Lodzi, urzedami specjalizujgcymi si¢ w zakresie
poszczegdlnych badan ankietowych;

udziat w pracach zwigzanych z analizg i wyceng kosztow badan ankietowych i wspotpraca
w tym zakresie z departamentami GUS i urzedami statystycznymi bedacymi autorami badan;
przygotowywanie materialow do analiz i raportow dotyczacych utrzymania sieci ankieterow
na potrzeby Departamentu Programowania i Koordynacji Badan i Urz¢du Statystycznego
w Lodzi;

wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Rejestrow w zakresie ustalania rozbieznos$ci stanu
faktycznego zamieszkanych mieszkan w poréwnaniu do danych z operatow do badan;
wspotpraca z Osrodkiem Statystyki Handlu i Ustug oraz Oddzialem w Sandomierzu
w zakresie realizacji badan z zakresu statystyki rolniczej metodg CATI;

wspotudzial w upowszechnianiu oraz udostgpnianiu informacji z zakresu tematyki
prowadzonych badan;

archiwizacja akt, zgodnie z obowigzujaca instrukcja archiwalng i kancelaryjna;

prowadzenie innych prac zleconych przez Dyrektora Urzegdu.

§9.
OSRODEK STATYSTYKI HANDLU I USLUG

1. Zadaniem Osrodka jest organizacja, koordynacja i realizacja ogolnopolskich badan z zakresu

specjalizacji handel i ustugi:

1)
2)
3)
4)

handel wewngtrzny i gastronomia;
mig¢dzynarodowy handel ustugami;

sprzedaz ustug zwigzanych z obstugg dziatalno$ci gospodarczej;

popyt na ushugi;

a takze realizacja ogolnopolskiego badania podmiotow matych (CBSG/01) oraz ankietowych badan

z zakresu statystyki rolniczej.

2. Do szczegotowych zadan Osrodka w zakresie organizacji i koordynacji badan nalezy:

1
2)

wspotudzial w opracowywaniu wytycznych metodologicznych;
opracowywanie algorytmoéw do wyboru jednostek statystycznych w operacie, tworzenie
kartotek i ich weryfikacja (aktualizacja, dopisywanie i usuwanie jednostek) oraz ich

zatwierdzanie w Generatorze Kartotek;



3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

wspoétudziat w przygotowywaniu harmonogramow przetwarzania;
przygotowywanie wzoréOw formularzy wraz z objasnieniami;
wspotudzial w przygotowywaniu uwag i wnioskdw do programu badan statystycznych
statystyki publicznej 1 planu opracowan statystycznych oraz opis zmiennych w badaniach
w Systemie Metadanych Statystycznych;
przygotowywanie zatozen do:
a) systemow informatycznych  zwigzanych z  gromadzeniem, przetwarzaniem
i analizowaniem danych (SPDS),
b) formularzy elektronicznych;
testowanie formularzy elektronicznych i systeméw informatycznych;
doskonalenie funkcjonujacych narzedzi badawczych i wprowadzanie nowych technik
realizacji badan w celu zmniejszenia obcigzenia respondentéw oraz ograniczania kosztow
badan;
analiza jakos$ci zebranych danych, w tym kontrola logiczna, rachunkowa i merytoryczna
Sprawozdan;
wspotpraca z Oddziatem w Sandomierzu w zakresie jakosci i kompletnos$ci danych;
opracowywanie raportow kompletnosci (ogélnopolskiego i wojewodzkich);
opracowywanie i analiza tablic kontrolnych (ogélnopolskich i wojewddzkich);
kontrola i akceptacja zbiorow (ogoélnopolskich i wojewddzkich);
wspotudzial w analizie tablic wynikowych (ogolnopolskich i wojewodzkich);
ocena jako$ci danych i kontrola kompletno$ci zbiorow, analiza przyczyn brakéw odpowiedzi
i podejmowanie dziatan naprawczych;
wspotpraca z wlasciwym departamentem w sprawie prac rozwojowych nad metodologia,
majacych na celu poprawe jakosci i kompletnosci badan, zmniejszenie obcigzenia
respondentéw przez pozyskiwanie danych z systemow administracyjnych;
realizacja innych badan i analiz na temat funkcjonowania i oceny dziatalnoSci
przedsigbiorstwa zleconych przez GUS i inne instytucje;
tworzenie, zarzadzanie i aktualizacja Dziedzinowej Bazy Wiedzy z zakresu handlu
wewnetrznego, gastronomii i ustug biznesowych oraz wspdlpraca w tym zakresie
z Wydziatem Informatyki;
prowadzenie dokumentacji koordynowanych badan;
koordynacja prac w zakresie prowadzenia, aktualizacji, rozwoju i wykorzystania Bazy
Jednostek Statystycznych oraz Bazy Jednostek Umownych z dziedziny handlu;
wspotudziat w opracowywaniu publikacji statystycznych oraz w upowszechnianiu

1 udostgpnianiu wynikowych informacji statystycznych;

22) archiwizacja akt, zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjng i archiwalna;

23) prowadzenie innych prac zleconych przez Dyrektora Urzedu.

3. Do szczegotowych zadan Osrodka w zakresie realizacji badan nalezy:
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1) z zakresu specjalizacji Urzedu:

a) poprawna i terminowa realizacja badan;

b) monitorowanie sptywu sprawozdan w Portalu Sprawozdawczym;

C) wspotpraca z jednostkami objetymi sprawozdawczoscia statystyczng w  zakresie
wyjasniania btedow 1 nieprawidtowosci stwierdzonych w toku realizacji badania;
monitowanie kompletnosci oraz udzielanie instruktazu sprawozdawcom;

d) rejestracja sprawozdan przekazanych w formie papierowej;

e) prowadzenie prac w zakresie aktualizacji Bazy Jednostek Statystycznych;

f) wspotpraca z Osrodkiem Badan Gospodarki Nieobserwowanej w zakresie poprawy jakosci
i kompletnosci badania podmiotéw matych CBSG/01;

2) z zakresu realizacji badan rolniczych:
a) wspolpraca z Wydziatem Badan Ankietowych w zakresie tworzenia harmonograméw
realizacji, poprawy jakosci i kompletnosci danych;

b) realizacja badan metoda CATI.

§ 10.
OSRODEK BADAN GOSPODARKI NIEOBSERWOWANEJ

1. Zadaniem Osrodka jest organizacja i realizacja badan zgodnie z programem badan statystycznych
statystyki publicznej i planem opracowan statystycznych, tj. dokonywanie szacunkéw rozmiaroéw
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 rozwigzan w dziedzinie badania obszarow gospodarki
nieobserwowanej.

2. Do szczegotowych zadan Osrodka nalezy:

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

2) przygotowanie operatow oraz kartotek do badan statystycznych;

3) opracowanie wzoréw formularzy (w tym elektronicznych) wraz z obja$nieniami;

4) kontrola i akceptacja zbiorow wojewodzkich i ogdlnopolskich, tablic kontrolnych
i wynikowych;

5) obstuga informatyczna realizowanych badan w =zakresie opracowania Systemu
Informatycznego Badania (SPDS) oraz przygotowania zatozen do systeméw informatycznych
zwiazanych z przetwarzaniem danych oraz opracowaniem danych wynikowych;

6) organizacja, realizacja i nadzér merytoryczny nad badaniami autorskimi zatwierdzonymi
programem badan statystycznych;

7) ocena jakosci danych i kontrola kompletnosci zbioré6w, w tym analiza przyczyn braku

odpowiedzi i podejmowanie dziatan naprawczych;
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8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

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

opracowanie i doskonalenie metodologii w zakresie dziatalno$ci nielegalnej w Polsce
(narkotyki, przemyt, prostytucja);

monitorowanie zasobOw pozastatystycznych zrodet informacji oraz prowadzenie prac
umozliwiajacych wykorzystywanie danych zgromadzonych w zrédlach administracyjnych,
w szczegolnosci w przypadku prac metodologicznych zwiazanych z dziatalno$cig nielegalna;
sporzadzanie opracowan i analiz wynikéw realizowanych badan, w tym raportowanie
biezacych postepéw prac metodologicznych kierownictwu GUS oraz Departamentowi
Rachunkéw Narodowych GUS;

przygotowywanie kalkulacji kosztow prowadzonych badan oraz udzial w sporzadzaniu
planéw i sprawozdan w zakresie realizacji budzetu w ukladzie zadaniowym w cze$ci
sprawno$ciowej we wspolpracy z Wydzialem Ekonomicznym i Wydzialem Organizacji
i Rejestrow;

prowadzenie dokumentacji realizowanych badan;

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

doskonalenie wykorzystywanych narzgdzi badawczych oraz metodologii w celu podnoszenia
jakos$ci badan oraz redukcji kosztow i obcigzen respondentow;

przygotowanie projektéw rocznych i wieloletnich programow badan statystycznych statystyki
publicznej oraz rocznych planéw opracowan statystycznych z zakresu realizowanych badan;
wsparcie Departamentu Rachunkéw Narodowych GUS i O$rodka Rachunkéw Regionalnych
w US Katowice w zakresie przygotowania danych wymaganych przez europejskie organizacje
statystyczne;

wspoétudzial przy opracowywaniu Stownika Poje¢ w zakresie definicji opisujacych gospodarke
nieobserwowana;

wspoélpraca z wlasciwymi departamentami Glownego Urzedu Statystycznego oraz urzedami
statystycznymi w zakresie metodologii badan oraz analizy specyfiki zjawiska gospodarki
nieobserwowanej, w tym opracowywanie na potrzeby rachunkéw narodowych i regionalnych
niezbednych przeliczen szeregow czasowych zwigzanych ze zmianami standardow
klasyfikacyjnych, zmianami terytorialnymi;

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

pozyskiwanie do wspolpracy przedstawicieli $rodowisk akademickich w celu wsparcia
metodologicznego realizowanych badan oraz modyfikacji i usprawniania metod badawczych
stosowanych przez Osrodek;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu zaangazowanymi w realizacj¢ badania

podmiotow matych CBSG/01.
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22)
23)

archiwizacja akt, zgodnie z obowigzujacg instrukcja archiwalng i kancelaryjna;

prowadzenie innych prac zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§ 11.
SWIETOKRZYSKI OSRODEK BADAN REGIONALNYCH

1. Zadaniem Osrodka jest: przygotowywanie raportow, analiz i informacji statystycznych w zakresie

tematéw istotnych z punktu widzenia problematyki regionu oraz opracowan i publikacji

wynikajacych z planu wydawniczego oraz zapotrzebowania uzytkownikow zewnetrznych;

inicjowanie, opracowywanie metodologii i prowadzenie badan regionalnych; analizowanie

zapotrzebowania na wynikowe informacje statystyczne; rozpowszechnianie, udoste¢pnianie

i popularyzacja informacji statystycznych; wspoétpraca z jednostkami administracji publicznej,

srodowiskiem nauki, instytucjami i organizacjami odpowiedzialnymi za projektowanie i realizacje

polityki regionalnej; obstuga informacyjna; wspoétpraca i monitoring srodkéw masowego przekazu

oraz prowadzenie dzialan zapewniajagcych wykorzystanie nowoczesnych metod dostepu

do informacji statystycznej, w tym publicznych baz danych.

2. Do szczegotowych zadan Osrodka nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

opracowywanie i realizacja planu wydawniczego Urzedu;

koordynowanie catosci spraw zwigzanych z dzialalnos$cig publikacyjng oraz wspolpraca
w tym zakresie z komorkami organizacyjnymi Urzedu i Zaktadem Wydawnictw
Statystycznych;

analiza i opracowywanie wynikowych informacji statystycznych dostepnych z badan ujetych
w programie badan statystycznych, w tym m.in. biezacych informacji oraz publikacji
o charakterze zbiorczym (biuletyn statystyczny, roczniki statystyczne, foldery i in.);
opracowywanie miesi¢cznych komunikatow, kwartalnych biuletynow oraz rocznych raportow
analitycznych o sytuacji spoteczno-gospodarczej wojewddztwa oraz analiz, serwisOw
informacyjnych i informacji sygnalnych w zakresie tematow istotnych z punktu widzenia
specyfiki regionu;

prowadzenie regionalnych badan statystycznych wiasnych lub udzial w projektach
realizowanych przez innych wykonawcow;

rozwoj statystycznych metod obserwacji, pomiaru i analizy zasobow 1 procesow w regionie
(identyfikacja specyficznych problemow badawczych dla regionu, delimitacja przestrzeni
dla badan i analiz, tworzenie operatow do badan regionalnych, opracowywanie metodologii
badan oraz wskaznikdéw rozwoju regionalnego);

prowadzenie poglebionych analiz regionalnych oraz monitorowanie poziomu i dynamiki
rozwoju regionalnego i lokalnego;

dbatos$¢ o wysoka jakos¢ wydawnictw, ich poprawnos¢ metodologiczng oraz obiektywizm,;
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9) organizowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z komputerowym przygotowaniem
publikacji, informacji i analiz przy wykorzystaniu nowoczesnych metod i form edytorsko-
graficznych;

10) utrzymanie funkcjonalnosci i modernizacja techniczna stron portalu internetowego Urzedu
oraz aktualizowanie ich tresci, w tym publikowanie wersji elektronicznych opracowan ujetych
w planie wydawniczym;

11) wspoétudziat w tworzeniu i aktualizacji baz danych o regionie;

12) gromadzenie i wykorzystywanie zbioru tablic wynikowych i publikacyjnych z badan
statystycznych spoza specjalizacji Urzedu oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

13) inicjowanie i budowanie trwatych relacji w zakresie wspolpracy z wladzami regionalnymi,
srodowiskiem nauki, instytucjami i organizacjami odpowiedzialnymi za projektowanie oraz
realizacje polityki regionalnej;

14) obstuga informacyjna organéw administracji publicznej, podmiotoéw gospodarki narodowej
oraz innych odbiorcow danych statystycznych;

15) prowadzenie prac zwigzanych z rozpoznawaniem zapotrzebowania na informacje
statystyczne, a w szczeg6lno$ci zagadnienia istotne z punktu widzenia specyfiki wojewddztwa,
w tym analiza potrzeb w zakresie form udostepniania informacji oraz popularyzacja
i rozpowszechnianie wynikow badan i analiz statystycznych;

16) obstuga informacyjna lokalnych $rodkow masowego przekazu poprzez organizowanie
konferencji prasowych i spotkan z dziennikarzami, a takze przekazywanie komunikatow
prasowych;

17) analizowanie publikacji prasowych dotyczacych dziatalnosci Urzedu oraz ustosunkowanie si¢
do nich w kwestiach watpliwych i spornych;

18) systematyzowanie i udostepnianie informacji o publikacjach, bazach i zbiorach danych
z wykorzystaniem techniki komputerowej (Internet, Bank Danych Lokalnych);

19) prowadzenie biblioteki Urzedu, w tym: prowadzenie ksiag inwentarzowych biblioteki,
opracowywanie i prowadzenie Kkatalogéw alfabetycznych i tematycznych zasobow
bibliotecznych oraz rejestréw podmiotowo-przedmiotowych wypozyczen;

20) prowadzenie informatorium statystycznego Urzedu poprzez biezaca obstuge informacyjna
na miejscu oraz telefonicznie;

21) realizacja zaméOwien pisemnych na dane statystyczne réznych grup uzytkownikéw, w tym:
prowadzenie ewidencji zlecen, ustalanie zakresu i uktadu zamdwien, sposobu ich realizacji
oraz kalkulacja kosztow udostepnianych informacji;

22) udostepnianie na indywidualne zamowienia danych adresowych podmiotow zarejestrowanych
w krajowym rejestrze urzedowym podmiotow gospodarki narodowej REGON oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie, a takze ustalanie zakresu i ukladu zamoéwien

i kalkulacja kosztow;
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23) dystrybucja wydawnictw i informacji GUS i Urzedu, w tym: zbieranie zamowien, ustalanie
rozdzielnikoéw platnych 1 bezptatnych, wykonywanie na zamowienie opracowan
Wspomagajacych inne systemy informacyjne administracji publicznej;

24) promocja zasobow informacyjnych statystyki publicznej i wydawnictw (w tym poprzez media
spoleczno$ciowe), uczestnictwo w konferencjach, seminariach naukowych oraz w réznego
rodzaju spotkaniach;

25) prowadzenie prac w zakresie dziatalnosci edukacyjnej w obszarze systemu statystykKi
publicznej m.in. poprzez organizowanie prelekcji, warsztatoéw i spotkan dla uczniow szkot
gimnazjalnych i srednich oraz studentow szkot wyzszych, a takze wspolpraca w tym zakresie
z innymi grupami uzytkownikéw i odbiorcow informacji statystycznej;

26) prowadzenie badan wspolnych z organami administracji rzadowej lub samorzadowej, ujetych
na ich wniosek w programie badan statystycznych statystyki publicznej;

27) prowadzenie na indywidualne zaméwienie badan statystycznych nieobjetych programem
badan statystycznych, w tym: opracowywanie harmonograméw realizacji oraz wzorow
formularzy i ankiet, ustalanie formy przekazywania danych, przygotowywanie kalkulacji
kosztow badan oraz wspolpraca z komoérkami branzowymi w tym zakresie;

28) archiwizacja akt, zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng i archiwalng;

29) prowadzenie innych prac zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§12.
WYDZIAL INFORMATYKI
1. Zadaniem Wydziatu jest obstuga informatyczna wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu
w zakresie: utrzymania w pelnej gotowosci eksploatacyjnej i technicznej sprzgtu komputerowego
oraz sieci LAN-WAN; eksploatacji systemow i aplikacji komputerowych; wdrazania nowych
technologii przetwarzania; prowadzenia prac projektowo-programistycznych; zapewnienia
bezpieczenstwa i ochrony przetwarzanych danych.
2. Do szczegotowych zadan Wydziatu nalezy:
1) obstuga Portalu Sprawozdawczego, w tym zarzadzanie zasobami i uzytkownikami Portalu
na poziomie lokalnym;
2) wspolpraca z jednostkami statystycznymi objetymi sprawozdawczo$cig w zakresie technicznej
obstugi Portalu Sprawozdawczego;
3) utrzymanie sprawno$ci eksploatacyjnej systemoéw operacyjnych i eksploatacyjnych, sieci
lokalnej oraz tacznosci w sieci rozlegte;j;
4) zapewnienie warunkéw umozliwiajacych komputerowe przetwarzanie danych statystycznych
zwigzanych ze specjalizacja Urzedu, zgodnie =z obowigzujgcymi instrukcjami
eksploatacyjnymi  poszczegélnych systemow |1 harmonogramami przetwarzania oraz

wspolpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi w tym zakresie;
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

zapewnienie  prawidlowego  funkcjonowania  catego  Srodowiska  serwerowego,
a w szczegodlnosci odpowiedzialnego za dzialanie platformy wirtualizacyjnej stacji roboczych;
zapewnienie warunkéw umozliwiajacych komputerowe przetwarzanie sprawozdawczosci
z zakresu badan rolniczych i wspolpraca w tym zakresie z Wydziatem Badan Ankietowych;
nadzor na wlasciwa eksploatacja systemow przetwarzanych w komoérkach organizacyjnych
Urzedu (SOFTUS, REGON, TERYT, BJS) oraz sprzetu komputerowego ankieterow
(TABLET-PC, notebooki, terminale mobilne);

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

dystrybucja zbiorow na elektronicznych no$nikach informacji oraz obstuga wezta poczty
elektronicznej i serwera FTP;

zapewnienie bezpieczenstwa zasobow informatycznych i ochrony przetwarzanych danych
indywidualnych i jednostkowych;

nadzor nad stosowaniem srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong
przetwarzanych danych osobowych, a w szczego6lnosci nad zabezpieczeniem danych przed ich
utrata lub udost¢pnieniem osobom nieuprawnionym, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy
0 ochronie danych osobowych oraz zmiang, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

przechowywanie danych skladowanych oraz kopii bezpieczenstwa na nosnikach
komputerowych, zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi;

utrzymanie sprzgtu informatycznego w stalej sprawnosci technicznej, przeprowadzanie
okresowych konserwacji oraz odbior techniczny nowych maszyn;

prowadzenie prac projektowo-programistycznych w zakresie systemow informatycznych
badania, a w szczeg6lnosci tworzonych na platformie SPDS;

wspotudzial w tworzeniu, zarzadzaniu i aktualizacji Dziedzinowej Bazy Wiedzy z zakresu
handlu wewnetrznego, gastronomii i ustug biznesowych oraz wspotpraca w tym zakresie
z Osrodkiem Statystyki Handlu i Ustug;

prowadzenie ewidencji zasobow sieci LAN-US, w tym: opracowanie planow zaopatrzenia
w czg$cl zamienne, wnioskowanie napraw sprzgtu informatycznego lub wycofania sprzetu
z eksploatacji;

prowadzenie ewidencji: oprogramowania licencjonowanego, uzytkownikow i ich uprawnien
do zasobow, 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, 0s6b majacych dostep
do zasobow zastrzezonych, uzytkownikow posiadajagcych uprawnienia administratora
lokalnego, awarii aplikacji, serwerow i komputerow oraz innych dokumentéw, zgodnie
z Regulaminem sieci LAN-US Kielce;

udzielanie instruktazu w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i funkcjonowania sieci;
archiwizacja akt, zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna i archiwalna;

prowadzenie innych prac zleconych przez Dyrektora Urzedu.

16



§ 13.
WYDZIAL KADR I SZKOLENIA

1. Zadaniem Wydziatu jest organizacja naborow pracownikow; koordynacja spraw w zakresie opisow

i warto$ciowania stanowisk pracy; koordynowanie procesu sporzadzania ocen pracowniczych;

obstuga kadrowa pracownikow Urzedu; prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy; badanie

potrzeb szkoleniowych i inicjowanie dziatalno$ci szkoleniowe;j.

2. Do szczegotowych zadan Wydziatu nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)

realizacja polityki kadrowej w zakresie gospodarki etatami;

organizacja i przeprowadzanie naboru pracownikéw do Urzgdu oraz wykonywanie czynno$ci
wynikajacych z nawigzania, trwania i ustania stosunku pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikow;
koordynacja spraw z zakresu opisow i warto§ciowania stanowisk pracy w Urzedzie;
wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w dziataniach zwigzanych
z przebiegiem stuzby przygotowawczej, dokonywaniem okresowych ocen cztonkow stuzby
cywilnej oraz planowaniem indywidualnej $ciezki rozwoju zawodowego pracownikow;
wspolpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych w zakresie sporzadzania zakresow
czynnosci, planéw urlopdéw i rocznych plandow szkolen;

prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi, czasem pracy i dyscypling pracy
pracownikow (Systemy SOFTUS, ECP);

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

wspotpraca z samodzielnym stanowiskiem ds. bhp w monitorowaniu badan okresowych
i kontrolnych pracownikow;

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

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

wspotpraca z Komisjg Socjalng w planowaniu zadan z zakresu dziatalnosci socjalne;;
realizacja zadan z zakresu dziatalnosci socjalnej, a w szczegodlnosci: organizacja wypoczynku,
rekreacji, imprez kulturalnych, sportowych oraz pozyczek z ZFSS dla uprawnionych osob;
wspoOltpraca z urzgdami pracy zwigzana z organizowaniem stazy;

obstluga umow cywilno-prawnych zawieranych przez Urzad;

archiwizacja akt, zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjng i archiwalna;

prowadzenie innych prac zleconych przez Dyrektora Urzedu.
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§ 14.
WYDZIAL EKONOMICZNY

1. Zadaniem Wydzialu jest: prowadzenie spraw budzetu Urzgdu; analiza wykorzystania §rodkéw

budzetowych i pozabudzetowych; rozliczenie z budzetem; biezaca kontrola i analiza wykonania

planow dochodoéw i wydatkow; analiza kosztow badan statystycznych; wykorzystanie funduszy

pomocowych; obstuga finansowo-ksiggowa Urzgdu.

2. Do szczegotowych zadan Wydziatu Ekonomicznego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

opracowanie projektu budzetu, uktadu wykonawczego planu Urzgdu w zakresie dochodéw

i wydatkow budzetowych w powigzaniu z zadaniami rzeczowymi oraz w zakresie zatrudnienia

i wynagrodzen osobowych,;

sporzadzanie propozycji decyzji w zakresie zmian planu wydatkow budzetowych

wedlug rozdziatow i paragrafow klasyfikacji budzetowe;;

sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan budzetowych,

sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen, analiz opisowych z wykonania budzetu

i innych sprawozdan wynikajacych z przepisoéw prawnych;

sporzadzanie bilansu Urzedu;

opracowanie rocznego harmonogramu wydatkéw i dochodéw budzetowych oraz miesigcznych

zapotrzebowan na $rodki finansowe;

ewidencja planu, sprawozdan, bilansu, harmonogramu wydatkow, zapotrzebowania $rodkow

W informatycznym systemie obstugi budzetu panstwa TREZOR,;

realizacja wynagrodzen osobowych i bezosobowych, w tym:

a) sporzadzanie list plac,

b) naliczanie i przekazywanie podatkow i rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
w programie PLATNIK,

C) rozliczanie roczne pracownikow z tytutu uzyskanych dochodow;

finansowanie 1 obsluga ksiggowo-kasowa Urzedu w zakresie obrotu gotéwkowego

i bezgotowkowego przy pomocy elektronicznego systemu obstugi budzetu panstwa NBE

w zakresie srodkow budzetowych i pozabudzetowych;

kontrola dokumentéw zrédtowych pod wzgledem ich kompletnosci i prawidlowosci formalno-

rachunkowej;

dekretowanie i ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi

zasadami rachunkowos$ci i zakladowym planem kont oraz biezaca analiza prawidlowosci

i realno$ci zapisOw ksiggowych i sald;

potwierdzanie not ksiggowych w zakresie obrotu materialow, $rodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych w ramach centralnego zaopatrzenia;

uzgadnianie ewidencji syntetycznej w zakresie gospodarki materiatowej, majatku trwatego

1 oprogramowania z ksiggami pomocniczymi prowadzonymi w Wydziale Administracyjnym,
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13) naliczanie wysoko$ci odpisu, ewidencja wplywow i wydatkéw oraz kontrola prawidtowosci
naliczen §wiadczen ZFSS z uwzglednieniem przepisow podatkowych, ubezpieczen
spotecznych i1 ubezpieczenia zdrowotnego;

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

15) analiza kont rozrachunkowych naleznosci w zakresie:

a) monitorowania terminowo$ci wptywow oraz biezace przygotowanie informacji o stanie
naleznosci,

b) wysylania wezwan do zaptaty,

c) naliczania odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci,

d) przekazywania dla radcy prawnego materiatdéw dotyczacych dochodzenia naleznosci;

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

17) ewidencja i rozliczanie wydatkéw w uktadzie zadaniowym;

18) prowadzenie rachunkowo$ci w zakresie $rodkoéw bezzwrotnych pochodzacych z zagranicy,
zgodnie z obowigzujacymi zasadami rachunkowosci, zakladowym planem kont, umowami
o grant oraz biezaca analiza prawidtowosci 1 realnosci zapisow ksiggowych i sald z tego tytutu;

19) biezaca eksploatacja systemu finansowo-ksiggowego SOFTUS;

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

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

22) archiwizacja akt, zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng i archiwalng;

23) prowadzenie innych prac zleconych przez Dyrektora Urzgdu.

§ 15.
WYDZIAL ADMINISTRACYJNY

1. Wydziat prowadzi i realizuje caloksztalt prac zwigzanych z: obsluga administracyjna
i zabezpieczeniem mienia Urzedu; remontami i konserwacjg pomieszczen; zapewnieniem
wlasciwych warunkéw pracy, zgodnie z przepisami bhp i ppoz.; obstuga tacznosci; gospodarka
samochodowg;  prowadzeniem  kancelarii i  sekretariatu;  utrzymywaniem  czystosci
w pomieszczeniach; gospodarka magazynowa; dokonywaniem zakupow; zapewnieniem fizycznej
ochrony budynku.

2. Do szczegotowych zadan Wydziatu nalezy:
1) prowadzenie prac zwigzanych z obslugg tgcznosci Urzedu, gospodarka samochodowg

tacznie z rozliczaniem kart drogowych i czasu pracy kierowcy;

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

Urzedu;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)

zabezpieczenie i ochrona mienia przed uszkodzeniem i kradzieza, organizowanie fizycznej

ochrony budynku Urzedu oraz comiesi¢czne sporzgdzanie harmonogramu Sprawowania

dozoru i rozliczanie czasu pracy osob sprawujacych dozor;

utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach i wokot budynku Urzedu oraz prowadzenie

innych spraw gospodarczych;

utrzymywanie w stalej sprawnosci technicznej oraz biezacy monitoring instalacji gazowej,

telefonicznej, przeciwwlamaniowej 1 przeciwpozarowej zgodnie z obowigzujacymi

przepisami;

planowanie i analiza zapotrzebowania oraz dokonywanie zakupu s$rodkéw trwatych

i przedmiotow nietrwatych, $rodkéw czystosci, materiatdw biurowych niezbednych

do utrzymania cigglosci pracy Urzedu;

prowadzenie systemu SOFTUS w zakresie gospodarki magazynowej, ewidencji $rodkow

trwatych, pozostaltych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych i wspoétpraca

w tym obszarze z Wydziatem Ekonomicznym;

prowadzenie imiennych kartotek wydanej pracownikom odziezy ochronnej i roboczej;

sprawdzanie i opisywanie pod wzglegdem merytorycznym wptywajacych do Urzedu faktur

i rachunkow dotyczacych biezacej dziatalnosci;

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

1 jego wyposazenia oraz zakupéw materiatowych, rob6t budowlanych, ustug wraz

z planowanym zaangazowaniem $rodkow finansowych;

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

prowadzenie ewidencji w zakresie realizowanych przez Urzad zamoéwien publicznych

1 przyjetego trybu, w tym:

a) sporzadzanie Planu Zaméwien Publicznych,

b) przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia na dostawy, roboty i ushugi
zwigzane z eksploatacja i remontami obiektow zgodnie z zasadami ustawy Prawo
zamo6wien publicznych,

C) przygotowanie i rejestracja umoéw zwigzanych z realizacjg przedmiotu zamowienia,

d) prowadzenie postepowan zgodnie z regulaminem udzielania zamowien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30000 euro;

petienie funkcji nadzoru w stosunku do zewnetrznych wykonawcoéw robot budowlanych,

ustug konserwacyjno-naprawczych;

prowadzenie Punktu Informacyjnego;

wykonywanie prac kserograficznych dla potrzeb komorek organizacyjnych;

prowadzenie zadan z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowe;j;

archiwizacja akt, zgodnie z instrukcja kancelaryjna i archiwalna;

prowadzenie innych prac zleconych przez Dyrektora Urzedu.
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§ 16.
ODDZIAL W SANDOMIERZU

1. Zadaniem Oddziatu jest realizacja zadan Urzedu zwigzanych z prowadzeniem ogodlnopolskich

badan statystycznych z zakresu specjalizacji; obstuga obywateli, podmiotow i organow jednostek

samorzadu terytorialnego z terenu powiatow: opatowskiego, sandomierskiego i staszowskiego,

a w szczegblnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)
12)

13)

realizowanie badan, zgodnie z przydziatem ustalonym przez O$rodek Statystyki Handlu

i Uslug, Osrodek Badan Gospodarki Nieobserwowanej i Wydziat Badan Ankietowych

w zakresie:

a) handlu wewnetrznego i gastronomii,

b) migdzynarodowego handlu ustugami,

c) sprzedazy ustug zwigzanych z obstuga dziatalno$ci gospodarczej,

d) popytu na ustugi,

e) gospodarki nieobserwowanej,

f) 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 statystyczng w zakresie wyjasniania

bledow 1 nieprawidlowosci stwierdzonych w toku realizacji badania; monitowanie

kompletno$ci oraz udzielanie instruktazu sprawozdawcom;

rejestracja sprawozdan przekazanych w formie papierowej;

wstepna analiza tablic kontrolnych;

akceptacja zbioréw danych z przydzielonych jednostek;

wspolpraca z Osrodkiem Statystyki Handlu i Ustug, Osrodkiem Badan Gospodarki

Nieobserwowanej, Wydziatem Badan Ankietowych w zakresie poprawy jakosci

i kompletnosci badan;

wspotudzial w testowaniu formularzy elektronicznych i systemow informatycznych;

prowadzenie prac w zakresie aktualizacji Bazy Jednostek Statystycznych;

wspoétudzial w realizacji badan ankietowych prowadzonych na terenie dziatania Oddziatu;

udzial w realizowaniu spisow powszechnych oraz innych badan o szerokim zasiegu

informacji;

prowadzenie prac w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki narodowej

(REGON) w zakresie:

a) przyjmowania od podmiotow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, wnioskow RG-OP
i RG-OF o nadanie, zmian¢ lub likwidacj¢ numeru identyfikacyjnego REGON,

b) wprowadzania do rejestru danych o podmiotach, nadawania numeréw identyfikacyjnych,

ich aktualizacji lub likwidacji,

21



14)

15)

16)
17)
18)

¢) wydawanie na zadanie podmiotu zaswiadczen o nadanym numerze identyfikacyjnym oraz
stata wspotpraca z Wydzialem Organizacji i Rejestréw 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 dzialania;

udzielanie informacji i udostepnianie danych statystycznych, ustalanie zapotrzebowania

na informacje statystyczne oraz wspolpraca w tym zakresie z Swictokrzyskim Osrodkiem

Badan Regionalnych;

koordynacja zadan wymagajacych wspotpracy z gminami;

archiwizacja akt, zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng i archiwalna;

prowadzenie innych prac zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§17.

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy - radca prawny nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym i nowych przepisach, ktére maja
wplyw na realizacj¢ zadan wykonywanych przez Urzad;

opiniowanie i parafowanie uméw, w ktorych strong jest Dyrektor Urzedu;

wydawanie opinii w sprawach pracowniczych;

nadzor nad egzekucja naleznosci;

przygotowywanie oraz opiniowanie projektow zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Urzgdu;

wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Dyrektora Urzedu w postgpowaniach sadowych
i administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajacymi;

prowadzenie innych prac zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§ 18.

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw ochrony informacji niejawnych

nalezy:
1)

2)
3)

4)

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

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;
wspoltpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa
oraz biezace informowanie Dyrektora Urzedu o przebiegu tej wspotpracy;

podejmowanie dzialan zmierzajgcych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepiséw

0 ochronie informacji niejawnych oraz informowanie o tym Dyrektora Urzgdu,
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5) wykonywanie procedur zwigzanych z postgpowaniem sprawdzajacym w celu uzyskania
poswiadczenia bezpieczenstwa pracownikow wytypowanych do prac przy informacjach
niejawnych;

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

7) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora Urzgdu
dotyczacych zasad ochrony i postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne;

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

9) prowadzenie innych prac zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§ 19.

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw bhp nalezy prowadzenie

spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Urzedzie, a w szczegdlnos$ci:

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

2) prowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw zasad
1 przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) organizowanie i prowadzenie wstgpnych szkolen dla nowo przyjetych pracownikow w ramach
instruktazu ogdlnego;

4) organizowanie i prowadzenie okresowych szkolen dla pracownikow;

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami,

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

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

8) prowadzenie innych prac zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§ 20.
1. Do podstawowych zadah samodzielnego stanowiska pracy - Administrator Bezpieczenstwa
Informacji (ABI) nalezy:
1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, a w szczegdInosci:
a) sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla Administratora Danych,
b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania
danych osobowych w Urzgdzie oraz dokumentacji okreslajacej $rodki techniczne
1 organizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych osobowych odpowiednig
do zagrozen i kategorii danych objetych ochrona, a takze nadzorowanie przestrzegania

zasad w niej okreslonych,
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C) zapewnianie zapoznania osOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,
d) organizowanie i prowadzenie okresowych szkolen dla pracownikéw z zakresu ochrony
danych osobowych;
2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez Administratora Danych, zgodnie
z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych;
3) prowadzenie innych prac zleconych przez Dyrektora Urzedu.
. Przy realizacji zadan na rzecz ochrony danych osobowych ABI wspétpracuje z: Pelnomocnikiem
ds. ochrony informacji niejawnych, administratorami systemow informatycznych, Pelnomocnikiem

ds. bezpieczenstwa cyberprzestrzeni, kierownikami komoérek organizacyjnych oraz ABI w GUS.

TRYB PRACY URZEDU STATYSTYCZNEGO

§21.
. Pracami Urzedu kieruje Dyrektor, ktory zarzadza caloksztaltem jego dziatalno$ci, jest za nig
odpowiedzialny oraz reprezentuje Urzad na zewnatrz.
. Dyrektor Urzgdu:
1) koordynuje cato$¢ prac zwigzanych z dziatalno$cia Urzedu, kierujac si¢ zarzadzeniami,
decyzjami, wytycznymi i poleceniami Prezesa GUS;
2) wspotdziata z departamentami i jednostkami podporzadkowanymi Prezesowi GUS;
3) okre$la kierunki dziatalnosci Urzgdu oraz sprawuje nadzér i kontrolg wykonania
przydzielonych zadan;
4) ustala organizacje wewnetrzng, strukture organizacyjng, szczegdtowy zakres zadan komorek
organizacyjnych oraz tryb pracy Urzedu;
5) wydaje zarzadzenia wewnetrzne i polecenia stuzbowe regulujace zasady funkcjonowania
Urzedu;
6) powotuje komisje lub zespoty zadaniowe, okreslajac ich nazwe, sktad, zakres zadan i tryb
dziatania;
7) opiniuje i zgtasza wnioski do projektow aktow prawnych i innych dokumentow kierowanych
do Urzedu przez GUS;
8) podejmuje decyzje w sprawach finansowych;
9) wykonuje prace na rzecz realizacji budzetu zadaniowego w zakresie dziatania Urzedu;
10) dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec osob zatrudnionych w Urzedzie oraz
realizuje polityke personalna;
11) powotuje i odwotuje kierownikow wydziatow, osrodkow i oddziatu;
12) dokonuje przesuni¢¢ pracownikow migdzy komorkami organizacyjnymi;
13) planuje, organizuje i nadzoruje szkolenia dla pracownikéw Urzedu;

14) gospodaruje funduszem nagréd,
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15)
16)
17)
18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

administruje srodkami zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych Urzedu;

akceptuje dokumenty dotyczace wydatkow finansowo-ksiggowych;

zapewnia przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych;

zapewnia stosowanie zasad postgpowania w zakresie tajemnicy statystycznej i ochrony danych
osobowych w badaniach statystycznych;

nadzoruje realizacj¢ badan statystycznych, prowadzenie prac metodologicznych oraz
opracowywanie wynikow badan prowadzonych przez Osrodek Badan Gospodarki
Nieobserwowanej, zgodnie z zapisami w programie badan statystycznych statystyki publiczne;j
1 planie opracowan statystycznych;

nadzoruje calo$¢ prac zwigzanych z pozyskiwaniem zbiorczych danych od gestorow
zewnetrznych pod potrzeby zadan realizowanych przez Os$rodek Badan Gospodarki
Nieobserwowanej;

nadzoruje opracowywanie i przygotowywanie informacji, analiz oraz opracowan i publikacji
wynikajacych z planu wydawniczego Urzedu;

nadzoruje udostepnianie i rozpowszechnianie wynikowych informacji statystycznych, zgodnie
z obowigzujacymi zasadami;

koordynuje wspétprace Urzedu z Wojewoda Swietokrzyskim i organami jednostek samorzadu
terytorialnego z obszaru wojewddztwa;

nadzoruje prace zwigzane z administracjg i gospodarowaniem mieniem Urzedu.

3. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja nastgpujace wydziaty i samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)

Gltowny Ksiegowy;

Wydziat Ekonomiczny;

Wydziat Kadr i Szkolenia,

Wydziat Administracyjny;

Swietokrzyski Osrodek Badan Regionalnych;

Osrodek Badan Gospodarki Nieobserwowanej;

Samodzielne stanowisko pracy - Radca prawny;

Samodzielne stanowisko pracy - Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;
Samodzielne stanowisko pracy - Pelnomocnik ds. informacji niejawnych;

Samodzielne stanowisko pracy - Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

4. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad pracami w zakresie:

1

2)

3)

organizacji i realizacji ogdlnopolskich badan z zakresu przyznanej specjalizacji, tj.: handel
wewnetrzny 1 gastronomia, mi¢dzynarodowy handel ustugami, sprzedaz ustug zwigzanych
z obstuga dziatalnosci gospodarczej, popyt na ushugi;

organizacji i realizacji badan ankietowych przeprowadzanych z udziatem ankieterow, w tym
utrzymania i funkcjonowania sieci ankieterow na terenie wojewodztwa;

oceny terminowosci, jakos$ci 1 kompletnosci prowadzonych badan;
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4) krajowych rejestrow urzedowych podmiotéw gospodarki narodowej (REGON) i podziatu
terytorialnego kraju (TERYT);
5) organizacji i funkcjonowania infrastruktury informatycznej Urzgdu;
6) tworzenia, utrzymania i aktualizacji Dziedzinowych Baz Wiedzy.
5. Do uprawnien Zastepcy Dyrektora w odniesieniu do komorek nadzorowanych nalezy:
1) wydawanie decyzji w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komorek organizacyjnych,
z wyjatkiem przypadkéw zastrzezonych do decyzji Dyrektora;
2) organizowanie niezbednych narad i spotkan z pracownikami wynikajacych z zakresu dziatania
i aktualnych potrzeb;
3) udzielanie doraznych urlopéw i regulowanie dyscypliny pracy;
4) akceptacja przedtozonych dokumentéw na wydatki biezace;
5) zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.
6. Zastepca Dyrektora nadzoruje:
1) Osrodek Statystyki Handlu i Ustug;
2) Wydzial Badan Ankietowych;
3) Wydziat Organizacji i Rejestrow;
4) Wydziat InformatyKki;
5) Oddziat w Sandomierzu.
7. Podziat zadan kierownictwa Urzgdu w zakresie nadzoru nad komérkami organizacyjnymi okresla

schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowigcy zatacznik do regulaminu.

§22.

1. Gtowny Ksiggowy Urzedu kieruje pracami Wydzialu Ekonomicznego. Szczegdlowe prawa
i obowiazki Gtéwnego Ksiegowego okresla ustawa o finansach publicznych.

2. Dyrektor Urzedu powierza obowigzki i odpowiedzialno$¢ Glownemu Ksiggowemu w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci Urzedu;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci, rzetelnosci 1 prawidlowosci dokumentow  dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

3. Dowodem dokonania przez Gléwnego Ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony
na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez Gldéwnego Ksiggowego
na dokumencie obok podpisu wlasciwego rzeczowo pracownika oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosSci z prawem;
2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci

i prawidlowos$ci dokumentéw dotyczacych tej operacji;
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3)

zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

4. Gtowny Ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo

pracownikowi, a w razie nie usuni¢cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

5. W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo:

1)

2)

7zada¢ od kierownikow komoérek organizacyjnych udzielania niezbednych informacji
tych informacji i wyjasnien;

wnioskowa¢ do Dyrektora Urzedu o okre$lenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane
przez komorki organizacyjne Urzedu prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczos$ci

finansowe;j.

§ 23.

1. Pracami komoérek organizacyjnych Urzedu kierujg kierownicy.

2. Kierownik jest odpowiedzialny za:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

10)

11)

12)

prawidlowe, rzetelne i sprawne wykonywanie zadan komorki;

jakos¢ 1 terminowa realizacje zadan,

wlasciwg i racjonalng organizacje prac;

zgodnos¢ dziatania z wytycznymi Dyrektora Urzedu oraz departamentow GUS;

nadzor i kontrole pracy podlegltych pracownikow, w tym sprawdzanie i akceptacje pod
wzgledem merytorycznym wychodzacych z komoérki opracowan i ich parafowanie;

Whasciwg interpretacje przepisow;

sporzadzenie i biezace aktualizowanie opiséw stanowisk pracy i zakresow czynnoS$ci
pracownikow W wydziale we wspotpracy z Wydziatem Kadr i Szkolenia;

dbanie o rozwoj zawodowy pracownikow, w tym organizowanie instruktazy i szkolen;

dbato$¢ o wilasciwe zorganizowanie stanowisk pracy podleglych pracownikow, dyscypline
i porzadek pracy oraz zachowanie tajemnic prawnie chronionych;

dokonywanie okresowych ocen podlegltych pracownikéw i przedkladanie w tej sprawie
wnioskow Dyrektorowi Urzedu, w tym propozycji nagrod i podwyzek;

informowanie przelozonych o stanie zatatwionych spraw i przedstawianie stosownych
wnioskow zapewniajacych prawidtowa i terminowa realizacj¢ zadan;

ksztaltowanie wtasciwych stosunkéw migdzyludzkich.

. Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednio odpowiedzialni przed Dyrektorem Urzedu

za prowadzenie catoksztattu spraw objetych zakresem dziatania kierowanej komorki. Ponosza

peing odpowiedzialnos$¢ za jakos¢ oraz prawidtowe wykonanie zadan, wlasciwa organizacje pracy,

wykorzystanie czasu pracy i dyscypling pracy podleglych pracownikow.

. W czasie nieobecnos$ci kierownika jego obowiazki pelni wyznaczony pracownik, ktory przejmuje

wszystkie zadania kierownika i ponosi odpowiedzialnos¢ w analogicznym jak on zakresie.
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. Zakres 1 kompetencje kierownikow ustala Dyrektor Urzedu.

§ 24.

. Pracownicy Urzedu na kazdym stanowisku pracy sa obowigzani do zapewnienia szczegdlnej

staranno$ci w wykonywaniu pracy oraz rzetelnosci zawodowej i zgodnos$ci dzialania z przepisami

prawa.

. Do zadan kazdego pracownika nalezy:

1) prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan oraz wspoétpraca z komorkami
organizacyjnymi Urzedu;

2) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych;

3) przestrzeganie ustalonego przez przetozonego trybu zatatwiania spraw;

4) przestrzeganie przepisOw o tajemnicy statystycznej, ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych;

5) wlasciwy stosunek do interesantow, wspotpracownikow i przetozonych;

6) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie pracy;

7) stosowanie nowoczesnych technik pracy;

8) wiasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego w Regulaminie Pracy
Urzgdu porzadku i dyscypliny pracy oraz obowigzujacych przepiso6w bhp i ppoz.;

9) dbatos¢ o mienie Urzedu.

. Pracownicy powinni posiada¢ ogdlng znajomos¢ przepisOw prawnych i zasad zarzadzania,

prowadzenia badan oraz caloksztaltu spraw wchodzacych do =zakresu dziatania komorki

organizacyjnej oraz stanowiska pracy w stopniu umozliwiajacym wzajemne zastegpowanie.

. Cztonek korpusu stuzby cywilnej nie moze podejmowa¢ dodatkowego zatrudnienia bez pisemnej

zgody Dyrektora Urzgdu ani wykonywa¢ czynno$ci lub zajeé¢ sprzecznych z obowigzkami

wynikajacymi z ustawy lub podwazajacych zaufanie do stluzby cywilne;.

. Urzednik shuzby cywilnej nie moze podejmowaé zaje¢ zarobkowych bez pisemnej zgody

Dyrektora Urzedu.

. Zakres zadan pracownikéw ustala Dyrektor Urzedu w indywidualnych zakresach czynnos$ci

i powinien on odpowiada¢ opisowi stanowiska pracy zajmowanego przez pracownika.
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