Zatacznik do Zarzadzenia wewngtrznego nr 35 Dyrektora
Urzedu Statystycznego w L.odzi z dnia 30 listopada 2021 r.

TEKST JEDNOLITY
REGULAMINU ORGANIZACY)JNEGO
URZEDU STATYSTYCZNEGO W tODzI

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,Regulaminem” okresla tryb dziatania Urzedu oraz zakres
zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych.

§2

1. Urzad Statystyczny w todzi, zwany dalej ,Urzedem”, dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 czerwca 1995 roku o statystyce publicznej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 649
z pozn. zm.);

2) zarzadzenia nr 14 Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego z dnia 24 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania statutu Urzedowi Statystycznemu w todzi (Dz. U. GUS z 2012 r. poz. 42
z pozn. zm.);

3) zarzadzeh wewnetrznych dyrektora Urzedu, wydanych na podstawie § 3 ust. 5 Statutu Urzedu
Statystycznego w todzi.

2. Siedziba Urzedu Statystycznego jest £odz.

3. Obszarem dziatania Urzedu jest wojewodztwo todzkie; w zakresie zadan ogolnokrajowych
realizowanych na rzecz statystyki publicznej jako catosci - obszar catego kraju.

§3

Urzad specjalizuje sie w realizacji zadan:

1) ogblnokrajowych wykonywanych na rzecz statystyki publicznej jako catosci - na kazdym etapie
prowadzonych prac - w obszarach statystyki matych i Srednich przedsiebiorstw oraz warunkow zycia
ludnosci;

2) zwiazanych z wyodrebnionymi elementami procesu badania statystycznego i metodologii badan
statystycznych oraz bierze udziat w tworzeniu, rozwoju i interpretacji standardow klasyfikacyjnych
i nomenklatur.

§4

Urzad realizujac swoje zadania wspotdziata z Gtownym Urzedem Statystycznym (GUS), Centrum
Informatyki Statystycznej (CIS) oraz innymi jednostkami podporzadkowanymi Prezesowi Gtownego Urzedu



Statystycznego, a takze wspotpracuje z miedzynarodowymi i zagranicznymi instytucjami dziatajacymi
w dziedzinie statystyki.

§5

Urzedem kieruje dyrektor, podlegty Prezesowi Gtownego Urzedu Statystycznego, przy udziale
zastepcy, gtownego ksiegowego, kierownikow komoérek organizacyjnych i oséb zajmujacych
samodzielne stanowiska pracy.

Dyrektor Urzedu zapewnia funkcjonowanie i ciggtos¢ pracy Urzedu, warunki jego dziatania, a takze
organizacje pracy.

Dyrektor Urzedu jest organem administracji niezespolonej w wojewodztwie.
Dyrektora Urzedu powotuje i odwotuje Prezes Gtownego Urzedu Statystycznego.

Przy wykonywaniu zadan dyrektor Urzedu wspoétdziata z organami administracji publicznej,
w szczegblnosci z Wojewoda todzkim oraz organami jednostek samorzadu terytorialnego z obszaru
wojewddztwa todzkiego.

§6

Do wytacznych kompetencji dyrektora Urzedu zastrzega sie:

1)
2)

3)

wydawanie zarzadzen wewnetrznych;

powotywanie statych komisji, zespotow o charakterze opiniodawczo-doradczym lub roboczym,
okreslajac ich nazwe, sktad, zakres i tryb dziatania;

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

zarzadzanie finansami Urzedu zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych i w sposob
zapewniajacy sprawne funkcjonowanie Urzedu;

okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie, a takze podejmowanie decyzji w sprawach
osobowych i wynagrodzen pracownikow;

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

prowadzenie dziatalnosci w zakresie przygotowah obronnych, zgodnie z wytycznymi Gtownego Urzedu
Statystycznego oraz innych organow panstwowych;

§7

W czasie nieobecnosci dyrektora Urzedu, jego uprawnienia przejmuje zastepca dyrektora Urzedu,
z wyjatkiem kompetencji wymienionych w § 6.

Zastepca dyrektora Urzedu moze wykonywac czynnoSci zastrzezone do wytacznej kompetencji
dyrektora Urzedu wymienione w § 6, na podstawie upowaznienia udzielonego przez dyrektora Urzedu.

Zastepca dyrektora Urzedu ponosi za swoje decyzje odpowiedzialno$¢ analogiczng, jak dyrektor
Urzedu.

Zastepca dyrektora Urzedu sprawuje nadzor i odpowiada za realizacje zadan, wymienionych
w regulaminie organizacyjnym Urzedu Statystycznego w todzi, dla:

1) Wydziatu Rejestrow;



2) Osrodka Matych i Srednich Przedsiebiorstw;

3) Wydziatu Pozyskiwania Zbiorow Danych Administracyjnych;
4) Oddziatu w Brzezinach;

5) Oddziatu w Piotrkowie Trybunalskim;

6) Oddziatu w Sieradzu.

Na czas jednoczesnej nieobecnosci dyrektora Urzedu i zastepcy dyrektora, jego uprawnienia
przejmuje upowazniony przez dyrektora kierownik komorki organizacyjne;j.

Rozdziat 2
Organizacja wewnetrzna i tryb pracy Urzedu

§8

Zadania Urzedu wykonuja komorki organizacyjne oraz powotane przez dyrektora Urzedu komisje
i zespoty robocze.

W sktad Urzedu Statystycznego w todzi wchodza:
1)  Wydziat Organizacji (WO);
2)  Wydziat Rejestrow (WR);
3) 0srodek Matych i Srednich Przedsiebiorstw (OMP);
4)  0srodek Warunkéw Zycia i Badafn Ankietowych (OWB):
a) Referat Realizacji Badah i Redagowania Danych (OWB-1);
b) Referat Metodologii i Szkolef (OWB-2);
5) 0Srodek Statystyki Matematycznej (OSM);
6) Osrodek Klasyfikacji i Nomenklatur (OKN);
7)  kodzki Osrodek Badan Regionalnych (OBR);
8) Wydziat Pozyskiwania Zbioréw Danych Administracyjnych (WPZ);
9)  Wydziat Informatyki (W1);
10) Wydziat Kadr i Szkolenia (WKS);
11) Wydziat Ekonomiczny (WE);
12) Wydziat Administracyjny (WA);
13) Oddziat w Brzezinach (OB);
14) 0Oddziat w Piotrkowie Trybunalskim (OP);
15) Oddziat w Sieradzu (OS);
16) Samodzielne stanowisko pracy - radca prawny (RP);
17) Samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony informacji niejawnych (INN);
18) Samodzielne stanowisko pracy do spraw bezpieczefnstwa i higieny pracy (BHP);

zwane dalej ,komorkami organizacyjnymi”.



§9

1. Komorki organizacyjne realizuja zadania okreSlone w niniejszym Regulaminie oraz zlecone przez
dyrektora Urzedu, w szczegolnosci:

1) wspotpracuja z jednostkami statystyki publicznej w zakresie specjalizacji komorki organizacyjnej;

2) uczestnicza w realizowaniu spisow powszechnych oraz innych badah o szerokim zasiegu
obserwacji;

3) inicjuja innowacyjne rozwigzania;
4) reprezentuja, na polecenie dyrektora, Urzad w kontaktach z jednostkami zewnetrznymi;
5) zapoznaja sie i stosuja wytyczne zawarte w aktach prawnych, zarzadzeniach, instrukcjach;

6) inicjuja i opracowuja projekty wewnetrznych aktow prawnych z zakresu wtasciwosci komorki
organizacyjnej.
2. Wobrebie zakresu dziatania, kazda komorka organizacyjna petni funkcje wiodaca w stosunku do innych
komorek organizacyjnych.

3. Komorki organizacyjne obowiazuje zasada wzajemnego wspotdziatania, pomocy i wymiany informacji
przy realizacji zadan.

4 W zakresie bezpieczenstwa informacji kierownicy komorek organizacyjnych wspétpracuja
z petnomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych, inspektorem ochrony danych oraz
petnomocnikiem do spraw bezpieczenstwa cyberprzestrzeni.

§10

1. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy podlegaja bezposrednio dyrektorowi
Urzedu.

2. Zadania poszczegblnych oSrodkow, wydziatow i oddziatow wykonywane sa pod kierownictwem
i nadzorem kierownikow, ktorzy za prawidtowa realizacje prac ponosza odpowiedzialnos¢ przed
dyrektorem Urzedu.

3. Zadania poszczegolnych referatow wykonywane sa pod kierownictwem i nadzorem kierownikow
referatow, ktorzy za prawidtowa realizacje prac ponosza odpowiedzialnoS¢ przed kierownikiem
nadrzednej komorki organizacyjne;j.

4. Kierownika komorki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik przez niego
wyznaczony.

5. W przypadku wakatu na stanowisku kierowniczym, kompetencje wtasSciwe dla tego stanowiska
przejmuje osoba wskazana przez dyrektora Urzedu.

6. Kierownik komorki organizacyjnej kieruje zespotem podlegtych pracownikow i organizuje prace
w celu realizacji zadan.

7. Do zadan, obowigzkow i uprawnien kierownika komérki organizacyjnej nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie pracy i nadzor nad prawidtowa realizacja zadan merytorycznych;

2) zapewnienie zgodnosSci dziatania komorki organizacyjnej z obowiazujacymi przepisami prawa
i regulacjami wewnetrznymi;

3) ocena pod wzgledem merytorycznym i formalnym opracowanych przez komorke organizacyjna
materiatow, korespondencji;



9)

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w komorce
organizacyjnej;

efektywne zarzadzanie ryzykiem;

ustalanie szczegotowych zakresow czynnosci i obowiazkow pracownikdow, dokonywanie ocen
okresowych cztonkow korpusu stuzby cywilnej, okreslanie Sciezek rozwoju pracownikow poprzez
indywidualny program rozwoju zawodowego;

zgtaszanie wnioskow w sprawach osobowych dotyczacych pracownikow;

wykonywanie okreSlonych odrebnie zadan dotyczacych obronnosci kraju, obrony cywilnej,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

promowanie zasad etyki zawodowej;

10) ksztattowanie wtasciwych relacji pomiedzy pracownikami;

11)

odpowiedzialnos¢ za dyscypline i porzadek pracy.

§1

1. Pracownicy Urzedu, na kazdym stanowisku pracy, obowigzani sa do:

1)

2)

znajomosci aktow normatywnych, instrukcji, wytycznych oraz zagadnien niezbednych do
prawidtowego wykonywania powierzonych zadan;

szczegblnej starannosci w wykonywaniu zadan oraz rzetelnoSci zawodowej.

2. Szczegbtowe obowiazki pracownikéow okreSlone sa w ,Regulaminie Pracy Urzedu Statystycznego
w todzi”, wprowadzonym odrebnym zarzadzeniem wewnetrznym dyrektora Urzedu oraz w zakresach
czynnosci i obowigzkow pracownikow.

Rozdziat 3
Zakres zadan komarek organizacyjnych

§12

WYDZIAt ORGANIZACJI (WO )

1.

1)

4)

5)

6)

Wydziat Organizacji realizuje zadania Urzedu o charakterze ogolnym oraz organizuje
i koordynuje zadania wspolne realizowane przez poszczegolne komarki organizacyjne.

W szczegolnosSci do zadan Wydziatu nalezy:

koordynowanie prac zwiazanych z realizacja programu badan statystycznych statystyki publicznej,
wieloletnich programow rozwoju statystyki oraz planu prac metodologicznych;

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem spisow powszechnych,
w tym tworzenie warunkoéw organizacyjnych umozliwiajgcych prace rachmistrzow spisowych
realizujacych spisy powszechne i inne badania o szerokim zasiegu obserwacji;

wspotpraca przy organizacji pracy ankieterow statystycznych oraz rzeczoznawcow realizujacych
badania reprezentacyjne poprzez wystawianie legitymacji i upowaznien oraz prowadzenie ich
rejestrow;

przygotowywanie corocznej informacji o dziatalnoSci Urzedu na potrzeby administracji rzadowej
w wojewodztwie;

koordynowanie zadah dotyczacych planowania, ewidencji, rozliczania i analizy kosztow badan
statystycznych oraz prac pozastatystycznych realizowanych w Urzedzie;

koordynowanie prac w zakresie realizacji budzetu w uktadzie zadaniowym, w tym:
5



8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)
21)

22)
23)

a) sporzadzanie rocznego planu dziatania oraz sprawozdan z wykonania planu dziatania;
b) monitorowanie wartoSci miernikow dziatan, osiaganych przez komérki organizacyjne;

c) weryfikacja stownikow do programu informatycznego rozliczajacego wydatki w uktadzie
zadaniowym;

koordynowanie i realizacja prac dotyczacych kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie, w tym:

a) monitorowanie realizacji procesu identyfikacji, analizy i oceny ryzyka w komorkach
organizacyjnych;

b) sporzadzanie Rejestru Ryzyka Urzedu oraz Wyciggu z Rejestru Ryzyka Urzedu;

c) przeprowadzanie badania skutecznoSci i efektywnoSci procesu zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie;

d) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem badania samoceny kontroli zarzadczej
w Urzedzie;

nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie zadah natozonych przez Prezesa Gtownego
Urzedu Statystycznego, zleconych do wykonania przez dyrektora Urzedu;

organizowanie i koordynowanie prac zwiazanych z archiwizacja akt Urzedu, prowadzenie
archiwum zaktadowego;

realizacja kontroli wewnetrznych w Urzedzie:
a) opracowywanie planu kontroli wewnetrznych;
b) przeprowadzanie kontroli we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi;
c) prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli;
d) nadzoér nad wykonywaniem zalecef pokontrolnych;
e) przygotowanie upowaznien do kontroli;
f) prowadzenie rejestru upowaznief;

prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych, gromadzenie protokotow kontroli zewnetrznych,
nadzor nad wykonaniem zalecen pokontrolnych;

prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych finansowanych ze srodkow krajowych i unijnych;

prowadzenie spraw wynikajacych z toku prac dyrektora Urzedu, ktore nie wymagaja realizacji
przez inne komorki organizacyjne;

przygotowywanie, we wspotpracy z kierownikami komoérek organizacyjnych, projektow zarzadzen
wewnetrznych;

monitorowanie zmian w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci Urzedu, a takze
przekazywanie ich wedtug wtasciwosci, odpowiednim komérkom organizacyjnym;

monitorowanie polecen Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego zawartych w Systemie Kontroli
Wykonania Polecen, analiza terminowosci wykonania natozonych polecen;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu;

redagowanie i aktualizacja treSci zamieszczanych na Portalu Korporacyjnym Urzedu we
wspotpracy z komorkami organizacyjnymi;

nadzor nad aplikacjg e-Biuro z pozycji administratora technicznego jednostki;

przeprowadzanie badan satysfakcji klienta Urzedu oraz badan dotyczacych klimatu pracy
w Urzedzie;

organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich;

obstuga sekretariatu Urzedu.



§13

WYDZIAL REJESTROW (WR )

1. Zadaniem Wydziatu jest prowadzenie krajowych rejestrow urzedowych podmiotow gospodarki
narodowej REGON i podziatu terytorialnego kraju TERYT na poziomie wojewodztwa todzkiego.

2. W szczegblnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1)

2)

z zakresu prowadzenia krajowego rejestru urzedowego podmiotow gospodarki narodowej REGON:

a)

b)

d)

e)
f)
g)

obstuga merytoryczno-techniczna wnioskow elektronicznych pochodzacych z Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) dotyczacych osob fizycznych
prowadzacych dziatalnoS¢ gospodarcza, tj. wnioskow o wpis do rejestru, zmiane cech objetych
wpisem oraz skreslenie z rejestru REGON,;

obstuga merytoryczno-techniczna wnioskow elektronicznych pochodzacych z Krajowego
Rejestru Sadowego (KRS) dotyczacych osob prawnych i jednostek organizacyjnych niemajacych
osobowosci prawnej prowadzacych dziatalnoS¢ gospodarcza lub statutowa, tj. wnioskow o wpis
do rejestru, zmiane cech objetych wpisem oraz skreslenie z rejestru REGON;

obstuga merytoryczno-techniczna wnioskow elektronicznych pochodzacych z Systemu
Informacji OSwiatowej (SIO) dotyczacych szkot i placowek oswiatowych, tj. wnioskow
o wpis do rejestru, zmiane cech objetych wpisem oraz skreslenie z rejestru REGON;

przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow papierowych o wpis do rejestru, zmiane cech
objetych wpisem oraz skreslenie z rejestru, dotyczacych pozostatych oséb prawnych, jednostek
organizacyjnych niemajacych osobowosci prawnej i 0sob fizycznych wykonujacych dziatalnosc;

ewidencja wptywajacych wnioskow papierowych wraz z dokumentacja towarzyszaca;
wydawanie zaswiadczen o numerze identyfikacyjnym REGON na wniosek podmiotow;

weryfikacja poprawnosci zapisow zawartych w rejestrze REGON poprzez biezaca kontrole
danych ujetych w rejestrze;

udostepnianie, na wniosek organdéw administracji publicznej i innych zainteresowanych,
danych o podmiotach figurujacych w rejestrze REGON;

wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie udostepniania baz danych;

koordynowanie i kontrola prac wykonywanych przez oddziaty Urzedu oraz udzielanie wsparcia
merytorycznego w zakresie prowadzenia rejestru REGON;

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz roznymi instytucjami w formie
szkolen, seminariow lub wyktadow, ktorych celem jest przyblizenie zagadnieh zwigzanych
z funkcjonowaniem rejestru REGON oraz prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;

z zakresu krajowego rejestru urzedowego podziatu terytorialnego kraju TERYT:

a)

b)

aktualizacja dla todzi oraz powiatow: kutnowskiego, teczyckiego, todzkiego wschodniego,
pabianickiego, zgierskiego:

— systemu rejonow statystycznych i obwodow spisowych;
— systemu identyfikacji adresowej ulic, nieruchomosci i mieszkan;
— przestrzennych baz adresowych;

udostepnianie informacji o wojewodztwie, powiatach i gminach wojewddztwa todzkiego,
objetych zakresem przedmiotowym rejestru;

wspotpraca w zakresie przekazywania wylosowanych adresow mieszkah do realizacji badan
ankietowych ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz ustalenia
potozenia budynku, w ktorym realizowane jest badanie ankietowe;



3)

4)

5)

wspotdziatanie z organami administracji publicznej oraz innymi organami rejestrowymi
dziatajacymi na terenie wojewodztwa todzkiego w zakresie przekazywania danych i aktualizacji
rejestrow;

koordynowanie i kontrola prac wykonywanych przez oddziaty Urzedu oraz udzielanie wsparcia
merytorycznego w zakresie prowadzenia rejestru TERYT;

sporzadzanie kwartalnych raportow dotyczacych kompletnosci opracowania informacji
o przyrostach i ubytkach budynkow, mieszkan i obiektow zbiorowego zakwaterowania oraz zmian
przyjetych do katalogu ulic.

3. Wykonywanie prac na rzecz realizacji budzetu w uktadzie zadaniowym w zakresie dziatania komorki
organizacyjne;j.

4. Prowadzenie e-Kancelarii Urzedu.

§14

OSRODEK MALYCH | SREDNICH PRZEDSIEBIORSTW ( OMP )

1.

Zadaniem Osrodka jest realizacja zadan ogolnokrajowych na rzecz statystyki publicznej jako catosci

w obszarze statystyki matych i Srednich przedsiebiorstw - na kazdym etapie prowadzonych prac.

1)
2)
3)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

W szczegolnosci do zadan OSrodka nalezy:

aktualizacja rejestrow i operatow do badan statystycznych;
tworzenie i ocena poprawnosci kartotek do realizowanych badan;
opracowywanie wzorow formularzy i kwestionariuszy wraz z objasnieniami;

przygotowywanie zatozeh do systemow informatycznych zwigzanych z gromadzeniem,
przetwarzaniem i analizowaniem danych oraz wspoétudziat w ich testowaniu;

zbieranie, gromadzenie, przechowywanie, przetwarzanie i analizowanie jakoSci danych
jednostkowych;

analiza zbioru uogo6lnionego badania;
zatwierdzanie zbioru krajowego badania SP-3;

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

wspotpraca z departamentem autorskim w zakresie udostepniania danych jednostkowych
i uogodlnionych z badan dla innych departamentow branzowych i innych jednostek statystyki
publicznej;

prowadzenie prac umozliwiajacych wykorzystanie danych gromadzonych w Zrodtach
administracyjnych oraz opracowywanie danych ze zrodet administracyjnych w obszarze statystyki
matych i Srednich przedsiebiorstw;

przygotowywanie harmonogramow przetwarzania dla realizowanych badah przy wspotpracy
z jednostka autorska;

wspotudziat w losowaniu prob do badan w obszarze statystyki matych i Srednich przedsiebiorstw;

opracowywanie publikacji i informacji do publikacji zgodnie z planem opracowan statystycznych
oraz planem wydawniczym;

wspieranie wtasciwych departamentow Gtownego Urzedu Statystycznego w realizacji zadan, we
wskazanym w ust. 1 obszarze, w zakresie:

a) rozpoznania i analizy zapotrzebowania na dane i analizy statystyczne oraz podejmowania
dziatan w celu ich zaspokojenia;

b) inicjowania, programowania i planowania badan statystycznych, w szczegdlnosci:



15)
16)

17)
18)

19)

20)

— wspotpraca z departamentem autorskim i innymi urzedami statystycznymi w zakresie
integracji badah mikroprzedsiebiorstw;

— opracowywanie zakresu podmiotowego i przedmiotowego badan, a takze wytycznych
dotyczacych realizacji obowiazku statystycznego przez jednostki sprawozdawcze;

— merytoryczne przygotowywanie wzorow formularzy i kwestionariuszy wraz z objasnieniami
oraz szacowanie liczby formularzy i kwestionariuszy papierowych przeznaczonych do
wydruku;

— opracowywanie metodologii prowadzonych badan oraz tworzenia definicji pojec
i klasyfikacji;

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

— opracowywanie, prezentowanie, upowszechnianie i udostepnianie wynikéw badan, analiz
statystycznych oraz przygotowywanie materiatow analitycznych;

inicjowanie i prowadzenie prac metodologicznych, badan testowych i pilotazowych;

monitorowanie zmian w prawodawstwie krajowym i miedzynarodowym oraz prowadzenie prac
majacych na celu dostosowanie badah do obowiazujacych wymogow prawnych;

wspotpraca i uczestnictwo w grupach roboczych i eksperckich podnoszacych jakosé badan;

przygotowanie propozycji do programu badan statystycznych statystyki publicznej oraz do
wieloletnich programow rozwoju statystyki;

obliczanie pracochtonnosci oraz kalkulacja, rozliczanie i analizowanie kosztow prowadzonych
badan;

wykonywanie prac na rzecz realizacji budzetu w uktadzie zadaniowym w zakresie dziatania
komorki organizacyjne;j.

§15

OSRODEK WARUNKOW ZYCIA | BADAN ANKIETOWYCH ( OWB )

1.

Zadaniem Osrodka jest realizacja zadan ogolnokrajowych na rzecz statystyki publicznej jako
catoSci w obszarze statystyki warunkow zycia ludnosci - na kazdym etapie prowadzonych prac
oraz prowadzenie badan ankietowych dla wojewodztwa todzkiego.

W szczegolnosci do zadan Osrodka Warunkow Zycia i Badan Ankietowych nalezy:

1) prowadzenie, jako jednostka autorska, ogdlnopolskich prac dotyczacych organizacji,
metodologii, programowania, pozyskiwania i redagowania danych w zakresie badania
kondycji gospodarstw domowych (KGD), w tym:

a) opracowywanie metodologii badania oraz tworzenie definicji pojec i klasyfikacji;
b) opracowywanie zakresu podmiotowego i przedmiotowego badan;

c) merytoryczne przygotowywanie wzorow formularzy i kwestionariuszy;

d) opracowywanie harmonogramoéw zbierania i przetwarzania danych dla badania;
e) analiza i zatwierdzanie zbioru krajowego;

f) prowadzenia prac dotyczacych oceny jakosci badania, a takze podejmowania dziatan
usprawniajacych kolejne edycje;

g) opracowywanie, prezentowanie, upowszechnianie i udostepnianie wynikéw badania,
analiz statystycznych oraz przygotowywanie materiatow analitycznych;

h) przygotowywanie miesigcznej informacji biezacej o wynikach badania kondygji
gospodarstw domowych;



2)

3)

4)

5)

i) comiesieczne przekazywanie danych do Biuletynu Statystycznego oraz udostepnianie
danych zgodnie z zamowieniami (KPRM, NBP);

budowa, prowadzenie i aktualizacja dziedzinowej bazy wiedzy z zakresu warunkoéw zycia
ludnosci;

wspotudziat w organizacji i prowadzeniu Europejskiego Badania Warunkow Zycia Ludnosci
rowniez poprzez samodzielne opracowanie zagadnien dotyczacych aktywnosci ekonomicznej
ludnosci oraz modutow na kazdy rok badania - w tym: metodologia, opracowanie pytan
w formularzu, przygotowanie nowych zatozenh do kontroli, kontrola i analiza zbioru
przekrojowego i panelowego;

koordynowanie prac zwigzanych z realizacja badan ujetych w PBSSP na terenie wojewodztwa
todzkiego;

przygotowanie corocznej informacji o dziatalnoSci OSrodka na potrzeby administracji
rzadowej w wojewodztwie;

6) uczestnictwo w realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich;

7) prowadzenie badan testowych i pilotazowych.

W sktad OSrodka wchodza wyodrebnione organizacyjnie referaty: Referat Realizacji Badan
i Redagowania Danych oraz Referat Metodologii i Szkolen.

Do zadan Referatu Realizacji Badan i Redagowania Danych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

zbieranie, gromadzenie, analizowanie danych statystycznych z:
a) badan ankietowych gospodarstw domowych;

b) badan cen detalicznych towaréw i ustug konsumpcyjnych i niekonsumpcyjnych
oraz cen targowiskowych wazniejszych produktow rolnych;

c) rolniczych badan ankietowych; w tym obstuga ogblnopolskiej infolinii statystycznej do
badan rolniczych;

organizacja pracy i tworzenie warunkdéw organizacyjnych umozliwiajacych prace ankieterow
statystycznych oraz rzeczoznawcow;

realizacja zadan w obszarze warunkéw zycia ludnosci, dotyczacych:
a) opracowywania wzorow formularzy i kwestionariuszy wraz z objasnieniami;

b) przygotowywania zatozeh do systemow informatycznych zwiazanych z gromadzeniem,
przetwarzaniem i analizowaniem danych oraz wspotudziat w ich testowaniu;

c) zbierania, gromadzenia, przechowywania, przetwarzania, analizowania jakosci oraz
opracowywania danych statystycznych;

d) kontroli i akceptacji wojewddzkich i ogdlnopolskich zbioréw, tablic kontrolnych
i wynikowych;

e) oceny jakosci danych i kontroli kompletnosci zbiorow, w tym analizy przyczyn brakow
odpowiedzi i podejmowania dziatah naprawczych;

przygotowanie tematycznych oraz monograficznych raportow i publikacji, z uwzglednieniem
roznych aspektow warunkow zycia;

nadzor merytoryczny nad pracami zwigzanymi z realizacja badan ankietowych
w oddziatach Urzedu;

monitorowanie zmian w prawodawstwie krajowym i miedzynarodowym oraz prowadzenie
prac majacych na celu dostosowanie badan do obowigzujacych wymogow prawnych;

przygotowanie propozycji do programu badah statystycznych statystyki publicznej oraz do
wieloletnich programow rozwoju statystyki;

obliczanie pracochtonnoSci oraz kalkulacja, rozliczanie i analizowanie kosztow
prowadzonych badan;
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5.

9) wykonywanie prac na rzecz realizacji budzetu w uktadzie zadaniowym w zakresie dziatania
komorki organizacyjne;j.

Do zadan Referatu Metodologii i Szkolen nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie prac na rzecz optymalizacji funkcjonowania sieci ankieterow
statystycznych, w tym:

a) przygotowywanie szacunku obcigzenia sieci ankieterow statystycznych badaniami
ankietowymi;

b) analiza udziatu ankieteréw statystycznych, rzeczoznawcow i koordynatorow w badaniach
ankietowych;

c) rozpoznawanie potrzeb dotyczacych wyposazenia ankieterow statystycznych
i przygotowywanie odpowiednich wnioskow dla wtasSciwego departamentu GUS;

2) opracowywanie programow i realizacja szkolen dla ogodlnopolskiej sieci ankieterow
statystycznych oraz koordynatorow;

3) prowadzenie prac  koncepcyjnych nad metodologia badah  statystycznych
w zakresie warunkow zycia ludnoSci oraz inicjowanie i przygotowywanie rozwigzan
metodologicznych;

4) doskonalenie funkcjonujacych narzedzi badawczych i wprowadzanie nowych technik
realizacji badan;

5) prowadzenie prac zwigzanych z zapewnieniem spojnosci metodologicznej i standaryzacja
badah, w tym ujednolicenie przyczyn niepodjecia badania w spotecznych badaniach
ankietowych oraz ogolnopolska koordynacja ich jednolitego stosowania;

6) prowadzenie prac projektowo-programistycznych, dotyczacych warunkéw zycia ludnosci,
w zakresie okreSlonym odrebnie przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

7) prowadzenie prac nad wykorzystaniem administracyjnych zrodet danych w badaniach
warunkow zycia ludnosci;

8) wspotpraca i uczestnictwo w grupach roboczych i eksperckich podnoszacych jakos¢ badan;

9) dystrybucja legitymacji dla ankieterow statystyki publicznej do urzedow statystycznych.

§16

OSRODEK STATYSTYKI MATEMATYCZNE) ( OSM )

1. Zadaniem Osrodka jest realizacja prac wymagajacych zastosowania metod statystyki
matematycznej, metody reprezentacyjnej oraz metod ekonometrycznych, a takze prac
dotyczacych metodologii i organizacji badan statystycznych w zakresie zwigzanym z zastosowaniem
powyzszych metod.

2. W szczego6lnosci do zadah OSrodka nalezy:

1)

2)

opracowywanie, we wspotpracy z departamentami GUS, algorytmow redagowania
danych i imputacji;

projektowanie, tworzenie i aktualizowanie, we wspotpracy z odpowiednimi departamentami GUS,
metodologii losowania proby i uogélniania wynikow dla badan reprezentacyjnych;
losowanie prob i uogdlnianie wynikow badan reprezentacyjnych;

realizacja  wyrownan  sezonowych i  wyrownania dniami  roboczymi  szeregow
czasowych publikowanych przez statystyke publiczng oraz praca nad metodologia
wyrownan;

opracowanie metodologii oraz realizacja innych prac zwigzanych z zastosowaniem metod
statystyczno-matematycznych i ekonometrycznych podczas realizacji badan oraz opracowywania
wynikow badan statystycznych, dotyczacych m. in.:
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7)

9)

10)

11)

12)

13)

a) opracowaniawynikow badania cen detalicznych, w zakresie dotyczacym zastosowania metod
hedonicznych;

b) wyznaczania czynszo6w umownych w badaniach dotyczacych gospodarstw domowych;

c) szacunkow i przeliczef oraz analiz danych wynikowych badan statystycznych wymagajacych
uzycia modeli ekonometrycznych;

graficzne opracowywanie wzorow formularzy, kwestionariuszy i ankiet statystycznych wraz
z objasnieniami, we wspotpracy z wtasciwym departamentem GUS;

realizacja prac, we wspotpracy z wiaSciwym departamentem GUS, dotyczacych
problematyki jakosci w badaniach statystyki publicznej, obejmujacych m. in.:

a) przygotowywanie i doskonalenie dokumentacji dotyczacej  jakosci badan
statystycznych, w tym narzedzi do oceny i pomiaru jakoSci danych;

b) przygotowywanie i doskonalenie metodologii oceny i pomiaru jakoSci w badaniach
statystycznych;

c) biezace monitorowanie jakoSci badan statystycznych, gromadzenie i opracowanie wynikow
raportow jakosci, analiza danych uzyskanych w wyniku zastosowania procedur monitorowania
i oceny jakosci;

d) koordynacje przegladow jakosci;

prowadzenie dziatan szkoleniowych, edukacyjnych i promocyjnych dotyczacych metod
statystyczno-matematycznych oraz problematyki jakosci w statystyce;

udziat w pracach koncepcyjnych dotyczacych udoskonalenia operatow statystycznych
w zakresie dotyczacym przystosowania ich do mozliwoSci zastosowania bardziej
efektywnych metod realizacji badan i estymacji;

wspotudziat w realizacji prac zwigzanych z zapewnieniem spojnoSci metodologicznej
i standaryzacja badan ankietowych;

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi oraz jednostkami stuzb statystyki publicznej przy
realizacji prowadzonych przez nie badan statystycznych w zwigzku z zastosowaniem metod
statystyki matematycznej, metody reprezentacyjnej lub metod ekonometrycznych;

przygotowanie propozycji do programu badan statystycznych statystyki publicznej
oraz do wieloletnich programow rozwoju statystyki;

wykonywanie prac na rzecz realizacji budzetu w uktadzie zadaniowym w zakresie dziatania
komorki organizacyjne;j.

§17

OSRODEK KLASYFIKAC)I | NOMENKLATUR ( OKN )

1. Zadaniem OSrodka jest udzielanie informacji dotyczacych standardow klasyfikacyjnych.

2. W szczegoblnosci do zadan Osrodka nalezy:

1)

udzielanie informacji podmiotom z obszaru catego kraju, w tym przyjmowanie wnioskow
o0 udzielenie informacji od organdw administracji publicznej i organéw prowadzacych urzedowe
rejestry, przygotowywanie i przekazywanie propozycji odpowiedzi wraz z petng dokumentacja do
Departamentu Metodologii, Standardow i Rejestrow Gtownego Urzedu Statystycznego;

tworzenie i aktualizacja, we wspotpracy z wtaSciwym departamentem GUS, podstawowych
standardow klasyfikacyjnych;

ustalanie relacji miedzy poszczegolnymi klasyfikacjami oraz ich interpretacja;

monitorowanie aktow prawnych Parlamentu Europejskiego i Rady oraz Komisji Europejskiej
w zakresie obowigzujacych standardow klasyfikacyjnych;

interpretacja klasyfikacji poprzez portal informacyjny GUS;
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6) prowadzenie bazy dotyczacej ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Osrodka
poprzez program Rejestrator;

7) obstuga merytoryczna i techniczna intranetowego Serwisu Klasyfikacyjnego, stworzonego na
potrzeby urzedow statystycznych;

8) udziat w opracowywaniu nazw skroconych Nomenklatury Taryfowej i Statystycznej;

9) przeprowadzanie szkolen i instruktazy w zakresie standardéw klasyfikacyjnych dla potrzeb
resortu statystyki i poza resortem;

10) wykonywanie prac na rzecz realizacji budzetu w uktadzie zadaniowym w zakresie dziatania
komorki organizacyjnej.

§18

+ODzKI OSRODEK BADAN REGIONALNYCH (OBR)

1.

2.

Zadaniem OsSrodka jest zapewnienie profesjonalnej i obiektywnej informacji statystycznej
poprzez inicjowanie i prowadzenie badan i analiz o sytuacji spoteczno-gospodarczej w regionie,
opracowywanie publikacji i opracowan zbiorczych, rozpowszechnianie wynikow badah statystyki
publicznej, wspieranie informacyjne administracji rzadowej i jednostek samorzadu terytorialnego, jak
rowniez popularyzacja i promocja wiedzy statystycznej oraz dziatalnosci Urzedu.

W szczegolnoSci do zadan todzkiego OSrodka Badan Regionalnych nalezy:

1)  w zakresie prowadzenia badan i analiz regionalnych:

a)

b)

wspomaganie organdw samorzadu terytorialnego, oSrodkéow naukowo-badawczych
i innych zainteresowanych organizacji w opracowywaniu analiz i diagnoz statystycznych;

wspotpraca z instytucjami i organizacjami odpowiedzialnymi za projektowanie dokumentow
strategicznych, monitorowanie i realizacje polityki spojnosci;

prowadzenie badan i analiz istotnych z punktu widzenia specyfiki wojewodztwa;

wykonywanie badan, opracowan i analiz nieobjetych programem badan statystycznych
statystyki publicznej, w tym opracowan wspomagajacych inne systemy informacyjne
administracji publicznej;

rozpoznawanie oraz analizowanie zapotrzebowania na regionalne informacje statystyczne,
badania oraz analizy w przekrojach terytorialnych dla obszaru wojewodztwa;

projektowanie form i metod zaspokajania zapotrzebowania na regionalne informacje
statystyczne, badania oraz analizy;

inicjowanie i prowadzenie regionalnych analiz spoteczno-gospodarczych;

2)  w zakresie dziatalnosci publikacyjnej Urzedu:

a)
b)

inicjowanie i opracowywanie koncepcji publikacji i informacji statystycznych;

opracowywanie analiz statystycznych, publikacji tematycznych i zbiorczych oraz informacji
sygnalnych o sytuacji spoteczno-gospodarczej i Srodowiskowej w regionie;

pozyskiwanie i opracowywanie wynikow badan do celow publikacyjnych;

wspotpraca z wtasSciwymi departamentami GUS i urzedami statystycznymi dla potrzeb
opracowan statystyki regionalnej;

rozpoznawanie i wykorzystywanie w dziatalnoSci publikacyjnej danych spoza Zzrodet
statystyki publicznej;

wspotpraca z zaktadami poligraficznymi w zakresie wykonywania prac drukarskich;

dbatos¢ o wysoka jakos¢ informacji i wydawnictw, ich rzetelnoS¢ i poprawnosc
metodologiczng, obiektywizm w prezentowaniu zjawisk oraz zgodnosS¢ ze stosowanymi
definicjami, klasyfikacjami, grupowaniami i nomenklaturami;
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3)

h)

i)
j)

dokonywanie opracowan i przygotowywanie danych dla potrzeb innych urzedow
statystycznych i GUS, we wspotpracy z osrodkami specjalistycznymi Urzedu;

ustalanie planow wydawniczych oraz ich terminowa realizacja;

ewidencjonowanie wojewddzkich tablic wynikowych i publikacyjnych przekazywanych
poprzez centralny serwer FTP;

w zakresie udostepniania danych:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g

analiza potrzeb uzytkownikow oraz ustalanie zapotrzebowania na informacje statystyczne;
udostepnianie i rozpowszechnianie wynikowych informacji statystycznych;

przedstawianie informacji statystycznych dotyczacych obszaru wojewddztwa todzkiego
organom administracji rzadowej, jednostkom samorzadowym i innym odbiorcom;

wspieranie informacyjne jednostek samorzadu terytorialnego oraz jednostek doradczych
i eksperckich wspotpracujacych z samorzadem terytorialnym;

Swiadczenie ustug informacyjnych z zakresu objetego programem badah statystycznych
statystyki publicznej z wykorzystaniem nowoczesnych technik informatycznych;

prowadzenie informatorium statystycznego i ksiegozbioru Urzedu;

wspotpraca z wtasSciwymi departamentami GUS i urzedami statystycznymi w zakresie
dziatalnosci informacyjnej;

udostepnianie informacji o zrodtach danych statystycznych, sposobach ich pozyskania,
zakresie badan prowadzonych w ramach statystyki publicznej;

nadzor merytoryczny nad udostepnianiem danych statystycznych i baz danych
z rejestrow statystycznych przez punkty informacyjne w oddziatach Urzedu;

sporzadzanie na zlecenie zestawieh danych statystycznych, ustalanie ich zakresu, sposobu
realizacji oraz kalkulacja kosztow;

prowadzenie elektronicznej ewidencji zamowien oraz sporzadzanie raportow rocznych;

wspotpraca ze Srodkami masowego przekazu, inicjonowanie podejmowania przez media
tematow zwigzanych ze statystyka publiczna w zakresie sytuacji spoteczno-gospodarczej
regionu oraz organizowanie serwisow informacyjnych;

prowadzenie serwisu spotecznoSciowego Twitter;

biezaca wspotpraca z Wydziatem Ekonomicznym przy dokonywaniu rozliczen sprzedazy
wydawnictw Urzedu, wystawianiu faktur oraz corocznej inwentaryzacji;

ustalanie rozdzielnikow na publikacje Urzedu oraz ich dystrybucja;

przygotowywanie propozycji do programu badan statystycznych statystyki publicznej oraz do
wieloletnich programow rozwoju statystyki;

w zakresie popularyzacji i promocji statystyki publicznej oraz edukacji statystycznej:

a)

b)

c)

promowanie i popularyzowanie wiedzy statystycznej, zasobow informacyjnych statystyki
publicznej i dziatalnosci publikacyjnej oraz pozyskiwanie partnerow do wspotpracy;

organizowanie seminariow i warsztatow dla odbiorcow zewnetrznych z zakresu baz danych
GUS;

przygotowywanie i prowadzenie zajeC edukacyjnych z zakresu wiedzy o regionie,
interpretacji danych statystycznych i sposobu ich pozyskiwania oraz organizowanie
i przeprowadzanie konkursow i olimpiad wiedzy statystycznej, udziat w wystawach i targach
tematycznych;

opracowywanie ofert wydawniczych i ulotek informacyjnych;

techniczne administrowanie i zasilanie strony internetowej Urzedu we wspotpracy
z komérkami organizacyjnymi, po otrzymaniu informacji oraz materiatow do aktualizacji
strony;
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f)  techniczne administrowanie i zasilanie strony BIP Urzedu, we wspotpracy z komorkami
organizacyjnymi, po otrzymaniu informacji oraz materiatow do aktualizacji strony;

g) oprawa wizualna udziatu Urzedu w imprezach zewnetrznych;

h) wykonywanie prac na rzecz realizacji budzetu w uktadzie zadaniowym w zakresie dziatania
komorki organizacyjnej;

i)  organizowanie praktyk uczniowskich dla uczniow ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi
i stazy studenckich wynikajacych z zawartych porozumien oraz nadzor nad ich przebiegiem.

§18a

WYDZIAE POZYSKIWANIA ZBIOROW DANYCH ADMINISTRACYJNYCH (WPZ)

1. Zadaniem Wydziatu jest koordynacja petnego procesu organizacji i zbierania danych z rozproszonych
systemow informacyjnych, za posrednictwem systemu TransGUS, w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie projektow harmonogramdéw prac dotyczacych pozyskiwania danych
jednostkowych z rozproszonych zrodet we wspotpracy z wtasciwymi departamentami Gtownego
Urzedu Statystycznego i urzedami statystycznymi (jednostkami autorskimi);

2) obstuga konta e-mail do korespondencji z koordynatorami w jednostkach zobowiazanych do
przekazania danych (zwanych dalej Jednostkami);

3) przygotowywanie/aktualizacja wykazu Jednostek i przekazanie go do CIS Radom celem
zaimplementowania w TransGUS;

4) uzgadnianie formatu pozyskiwanych danych z jednostkami autorskimi;

5) przygotowywanie i przekazanie do CIS Radom materiatow informacyjnych do opublikowania na
stronie aplikacji TransGUS przeznaczonej dla Jednostek (widok strony internetowej, podstawa
prawna, zakres danych - wykaz zmiennych, stan referencyjny danych, termin przekazania);

6) przygotowywanie i przestanie do jednostek autorskich i CIS Radom projektu pisma informujacego
Jednostki o obowiazku i organizacji transferu danych;

7) wysytanie do Jednostek pism informujacych o obowiazku i organizacji transferu danych;

8) przekazywanie koordynatorom wyznaczonym w Jednostkach danych uwierzytelniajacych (loginow
i haset) umozliwiajacych dostep do aplikacji TransGUS i transfer danych z Jednostek;

9) udzielanie wyjasnien w przypadku zgtaszania zapytan przez Jednostki;

10) monitorowanie przekazywania danych pod katem dotrzymania terminu dostarczenia danych;

11) monitowanie Jednostek, ktore nie przekazaty danych lub przekazaty nieprawidtowe dane.

§19

WYDZIAL INFORMATYKI (W1 )

1. Zadaniem Wpydziatu jest administrowanie infrastrukturg informatyczng Urzedu, sieciami
komputerowymi LAN, systemami operacyjnymi, bazami danych, poczta elektroniczna, systemem
wirtualizacji VMware, programowaniem i wdrazaniem aplikacji oraz pomoc technologiczna w zakresie
realizowanych zadan.

2. W szczegblnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1) nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sieci LAN;
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2)

3)

16)
17)

18)

19)
20)

nadzor nad funkcjonowaniem lokalnej sieci komputerowej LAN US oraz realizacja polecen
administratorow centralnych;

nadzor nad przestrzeganiem prawa autorskiego w odniesieniu do oprogramowania;
zarzadzanie zasobami serwerow, w tym:

a) instalacja systemow operacyjnych i aplikacji, nadzér nad udostepnionymi zasobami,
tworzenie kopii bezpieczenstwa ww. zasobow oraz prowadzenie ewidencji awarii systemow
i aplikacji;

b)  powotywanie i kasowanie uzytkownikow sieci i systemow, nadawanie i odbieranie
uprawnien oraz kontrola przestrzegania zasad bezpieczefistwa obowiazujacych w sieci LAN
US przez uzytkownikow;

c)  zarzadzanie wirtualizacja VMware (tworzenie obrazow stacji bazowych, dystrybucja maszyn
wirtualnych i ich administrowanie);

nadzor nad monitoringiem w Urzedzie;
administrowanie i nadzor nad eksploatacja systemu finansowo-kadrowego SOFTUS;

administrowanie i pomoc w obstudze Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
ePUAP;

administrowanie Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa ,Trezor”;

administrowanie i pomoc w obstudze dokumentéw ubezpieczeniowych i wymianie informacji
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych poprzez program ,Ptatnik”;

administrowanie i pomoc w obstudze elektronicznej bankowosci NBE;

pomoc w przekazywaniu Jednolitego Pliku Kontrolnego i e-deklaracji do Urzedu Skarbowego;
nadzor nad kartami kryptograficznymi KIR;

naliczanie danych ze zbiorow Wojewddzkiej Bazy Publikacyjnej dla celow udostepniania;

administrowanie infrastruktura informatyczna stuzb statystyki publicznej zlokalizowana na
terenie wojewodztwa todzkiego;

obstuga techniczna urzadzen elektronicznych i teleinformatycznych; w tym:
a)  podtaczanie, montaz i konfiguracja infrastruktury sieciowej oraz sprzetu sieciowego;
b)  podtaczanie, montaz oraz konfiguracja sprzetu komputerowego i teleinformatycznego;

c) instalacja, aktualizacja i konfiguracja systemow operacyjnych oraz aplikacji na sprzecie
komputerowym i teleinformatycznym;

d)  naprawa i modernizacja sprzetu komputerowego;
e) naprawa, konserwacja i wymiana materiatow eksploatacyjnych drukarek;

f) wsparcie techniczne uzytkownikow sprzetu komputerowego i teleinformatycznego oraz
rozwigzywanie zgtaszanych przez nich problemow;

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, teleinformatycznego, oprogramowania i licencji;

zgtaszanie, prowadzenie ewidencji i nadzor nad realizacja napraw sprzetu komputerowego
i teleinformatycznego;

prowadzenie ewidencji zuzycia oraz planowanie zakupow materiatow eksploatacyjnych do sprzetu
komputerowego i teleinformatycznego;

wybor i planowanie zakupow sprzetu komputerowego;

odbior techniczny dostarczanego do Urzedu sprzetu informatycznego;

21) tworzenie i wdrazanie aplikacji zgodnie ze specjalizacja Urzedu (projekty Systemu Pozyskiwania,

Przetwarzania i Integracji Danych Statystycznych - SPDS);
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22)

23)

24)
25)
26)
27)

28)

29)

tworzenie i wdrazanie aplikacji na potrzeby Urzedu, wspoétudziat we wdrazaniu systemow
informatycznych dla potrzeb statystyki;

obstuga Portalu Sprawozdawczego - pomoc respondentom w rozwigzywaniu problemow
zwiazanych z ze sprawozdawczoscia elektroniczng;

obstuga Infolinii Statystycznej w zakresie Portalu Sprawozdawczego;

nadzor i aktualizacja ,Serwisu informacyjnego” Urzedu;

nadzor i aktualizacja Portalu Korporacyjnego Urzedu;

nadzor nad aplikacja eBiuro z pozycji administratora technicznego jednostki;

prowadzenie biblioteki nosnikow magnetycznych oraz ewidencji sprzetu komputerowego
i oprogramowania;

prowadzenie szkoleh pracownikow Urzedu w zakresie postugiwania sie sprzetem
komputerowym i obstuga pakietow standardowych.

§20

WYDZIAL KADR | SZKOLENIA ( WKS )

1. Zadaniem Wydziatu jest realizacja ustalonej przez dyrektora Urzedu polityki kadrowej,
prowadzenie spraw osobowych, szkoleniowych oraz obstuga socjalna.

2. W szczeg6lnosci do zadah Wydziatu nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

10)
11)
12)

13)

planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych Urzedu;
projektowanie i wdrazanie rozwigzan w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy
0s6b zatrudnionych;

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

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

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym,
przygotowywanie dokumentow do celow emerytalno-rentowych oraz wspotpraca z ZUS w tym
zakresie;

prowadzenie i aktualizacja zbiorow danych w ramach programu PEATNIK;

przygotowywanie zaSwiadczeh dotyczacych zatrudnienia;

prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi, czasem pracy i dyscyplina pracy;
organizowanie i obstuga naboru na wolne stanowiska pracy;

organizowanie i obstuga stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej;

koordynowanie procesu sporzadzania pierwszej oceny i ocen okresowych cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej oraz wspotpraca przy opracowywaniu indywidualnych programoéw rozwoju
zawodowego;

koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem opisow stanowisk pracy, ich aktualizacja
i wartoSciowaniem oraz prowadzenie bazy zatwierdzonych i zwartoSciowanych opisow stanowisk

pracy,
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14)

15)
16)

17)

18)
19)
20)

21)
22)

prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych oraz kompetencji
pracownikow, w tym: planowanie, organizowanie, koordynowanie i ewidencjonowanie dziatalnosci
szkoleniowej;

przygotowywanie polecen wyjazdow stuzbowych oraz prowadzenie ich rejestru;

prowadzenie dziatalnosSci socjalnej, w tym opracowywanie projektu Regulaminu Gospodarowania
Srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, sporzadzanie planu, organizowanie
Swiadczen, obstuga wnioskodawcow i prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikow i kandydatow do pracy na badania
lekarskie oraz monitoring terminowego ich wykonania;

ewidencjonowanie zwolnien lekarskich oraz przeprowadzanie kontroli ich wykorzystywania;
organizowanie stazy w ramach aktywizacji osob bezrobotnych;

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia, okresowych informacji i analiz o stanie
kadr oraz przygotowywanie danych dotyczacych wykorzystania etatow, dziatalnosSci szkoleniowej
oraz dziatalnosci socjalnej;

udzielanie wyjasnien z zakresu prawa pracy;

kontrola przestrzegania Regulaminu Pracy.

§21

WYDZIAt EKONOMICZNY ( WE)

1.

Zadaniem Wydziatu jest prowadzenie rachunkowosci Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami.

W szczegolnoSci do zadan Wydziatu nalezy:

1)

2)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

opracowywanie, na podstawie danych otrzymanych z innych Wydziatow, materiatow do projektu
ustawy budzetowe;j i planu finansowego Urzedu;

opracowywanie wnioskéw zwiazanych z koniecznoscia dokonywania zmian planu finansowego
Urzedu;

obstuga Systemu Finansowo-Ksiegowego SOFTUS;

obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Pahstwa (TREZOR);

obstuga Systemu Bankowosci Elektronicznej Narodowego Banku Polskiego (NBE);

obstuga Systemu Banku Gospodarstwa Krajowego (BGK-ZLECENIA);

sporzadzanie sprawozdah budzetowych i finansowych oraz analiz z wykonania budzetu;
sporzadzanie miesiecznych zapotrzebowan oraz prognoz realizacji wydatkéw budzetowych;
obstuga finansowa realizacji zadan w ramach Srodkow ujetych w budzecie Urzedu;

obstuga finansowa realizacji zadan w ramach Srodkow gromadzonych na rachunkach
pomocniczych;

obstuga finansowa programow i umow realizowanych z udziatem Srodkow unijnych;

biezaca analiza wykonania wydatkow budzetowych i ich poprawnoS¢ w zestawieniu z przyjetym
zakresem rzeczowym zadan Urzedu;

przeprowadzanie symulacji wariantow polityki zatrudnienia i wynagrodzen dla celow zarzadzania;
obstuga kasowa Urzedu;
sporzadzanie list wyptat wynagrodzen;

prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych oraz dokumentow pochodnych;

18



3.
4,

1

1
1

7) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie naliczania sktadek oraz
wyptat zasitkow;

8) sporzadzanie imiennych raportow RMUA dla osoby ubezpieczonej;

9) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy;

20) wystawianie, na wniosek pracownikow, zaswiadczefi dotyczacych wysokosci osiagnietych

dochodow;

21) naliczanie i rozliczanie wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych;

22) fakturowanie sprzedazy Urzedu;

23) naliczanie podatku od towarow i ustug oraz innych podatkow i optat;

24) tworzenie i przesytanie Jednolitych Plikow Kontrolnych (JPK) do systemu Ministerstwa Finansow;

25) ewidencjonowanie zmian do planu i wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym;

26) monitorowanie zgodnoSci realizacji budzetu w uktadzie tradycyjnym z budzetem w uktadzie

zadaniowym;

27) sporzadzanie w czesci finansowej sprawozdah z wykonania planu dziatania w uktadzie

zadaniowym;

28) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Funkcje kierownika Wydziatu petni gtowny ksiegowy Urzedu.

Szczegbtowe obowiazki, prawa i zakres odpowiedzialnosci gtownego ksiegowego okresla ustawa
o finansach publicznych oraz inne powszechnie obowiagzujace przepisy prawa.

§22
WYDZIAL ADMINISTRACYJNY (WA )
1. Zadaniem Wydziatu jest obstuga administracyjna i logistyczna Urzedu, zarzadzanie
i obstuga techniczna budynkow i wyposazenia oraz realizowanie zamowien publicznych.
2. W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1)

2)

administrowanie budynkiem Urzedu i lokalami oddziatow, w tym:

a) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie napraw, remontow i inwestycji;
b) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym budynkow i lokali;

c) obstuga administracyjna spraw najmu i wynajmu lokali;

obstuga administracyjna Urzedu, w tym:

a) prowadzenie postepowah o udzielanie zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, przy wspotpracy z Komisja Przetargowa
i radca prawnym Urzedu;

b) biezaca, wstepna kontrola wydatkow na materiaty, remonty i ustugi;

3) zaopatrzenie materiatowo-techniczne i magazynowanie, w tym:

a) sporzadzanie planow zaopatrzenia Urzedu w materiaty, wyposazenie i ustugi oraz ich realizacja;

b) obstuga magazynéw Urzedu;

4) utrzymanie w sprawnosci technicznej wyposazenia i urzadzen biurowych Urzedu,

z wyjatkiem sprzetu informatycznego, w tym:
a) obstuga techniczna urzadzen i instalacji elektroenergetycznych;

b) obstuga techniczna urzadzeh mechanicznych, instalacji c.o. i wodno-kanalizacyjnej;
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5) prowadzenie gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi Urzedu, Srodkami trwatymi
i pozostatymi Srodkami trwatymi;

6) obstuga transportowa zwigzana z biezaca dziatalnoscia Urzedu;

7) obstuga kancelarii Urzedu;

8) utrzymywanie czystosci i estetyki pomieszczen oraz otoczenia Urzedu.

§23

ODDZIALY URZEDU

1.

Zadaniem oddziatow Urzedu jest realizacja prac dotyczacych statystyki matych i Srednich
przedsiebiorstw, badan ankietowych oraz krajowych rejestrow urzedowych podmiotoéw gospodarki
narodowej REGON i podziatu terytorialnego kraju TERYT w zakresie okreSlonym przez dyrektora Urzedu.

W szczegolnosci do zadan oddziatow nalezy:

1) zbieranie, gromadzenie i analizowanie danych statystycznych z:

a) badan ogblnokrajowych z zakresu matych i Srednich przedsigbiorstw;

b) badan ankietowych gospodarstw domowych;

c) badan cen detalicznych towaréw i ustug konsumpcyjnych i niekonsumpcyjnych oraz cen

targowiskowych wazniejszych produktow rolnych;

d) rolniczych badan ankietowych;

2) kontrola i akceptacja wojewodzkich zbiorow (jednostkowych i uogdlnionych), ocena ich jakosci oraz
kompletnosci w badaniach ogdlnokrajowych z zakresu matych i Srednich przedsiebiorstw;

3) prowadzenie rejestru urzedowego podmiotow gospodarki narodowej REGON, a w szczegblnosci:

a)

c)

obstuga merytoryczno-techniczna wnioskow elektronicznych pochodzacych z Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) dotyczacych osob fizycznych
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, tj. wnioskow o wpis do rejestru, zmiane cech objetych
wpisem oraz skreslenie z rejestru REGON,;

obstuga merytoryczno-techniczna wnioskéw elektronicznych pochodzacych z Krajowego
Rejestru Sadowego (KRS) dotyczacych osob prawnych i jednostek organizacyjnych niemajacych
osobowosci prawnej prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza lub statutowa, tj. wnioskow o wpis
do rejestru, zmiane cech objetych wpisem oraz skreslenie z rejestru REGON;

obstuga merytoryczno-techniczna wnioskdow elektronicznych pochodzacych z Systemu
Informacji OSwiatowej (SI0) dotyczacych szkot i placowek oswiatowych, tj. wnioskow o wpis do
rejestru, zmiane cech objetych wpisem oraz skreslenie z rejestru REGON;

przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow papierowych o wpis do rejestru, zmiane cech
objetych wpisem oraz skreslenie z rejestru, dotyczacych pozostatych osob prawnych, jednostek
organizacyjnych niemajacych osobowosci prawnej i 0sob fizycznych wykonujacych dziatalnosg;

ewidencja wptywajacych wnioskow papierowych wraz z dokumentacja towarzyszaca;
wydawanie zaSwiadczen o numerze identyfikacyjnym REGON na wniosek podmiotow;

weryfikacja poprawnoSci zapisow zawartych w rejestrze REGON poprzez biezaca kontrole
btedow;

udostepnianie, na wniosek organow administracji publicznej i innych zainteresowanych, danych
o podmiotach figurujacych w rejestrze REGON;

wspotdziatanie, w zakresie udostepniania baz danych z innymi komorkami organizacyjnymi;

4) prowadzenie krajowego rejestru urzedowego podziatu terytorialnego kraju TERYT,
a w szczegolnosci:

a) aktualizacja dla powiatow na obszarze dziatania oddziatu:
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10)
11)

— systemu rejonow statystycznych i obwodow spisowych;
— systemu identyfikacji adresowej ulic, nieruchomosci i mieszkan;

— przestrzennych baz adresowych;

b) wspotpraca w zakresie przekazywania wylosowanych adresow mieszkah do realizacji badan

ankietowych ujetych w Programie Badah Statystycznych Statystyki Publicznej oraz ustalenia
potozenia budynku, w ktorym realizowane jest badanie ankietowe;

c) wspotdziatanie z organami administracji publicznej i z innymi organami rejestrowymi

dziatajacymi na terenie wojewodztwa todzkiego w zakresie przekazywania danych i aktualizacji
rejestrow;

d) sporzadzanie dla powiatow na obszarze dziatania oddziatu kwartalnych raportow dotyczacych

kompletnosci opracowania informacji o przyrostach i ubytkach budynkoéw, mieszkan i obiektow
zbiorowego zakwaterowania oraz zmian przyjetych do katalogu ulic;

aktualizacja rejestru jednostek statystycznych;

wspotudziat w tworzeniu sieci ankieterow i rzeczoznawcow;

monitorowanie pracy ankieterow statystycznych oraz rzeczoznawcow rolnych;
petnienie funkcji koordynatorow zadah wymagajacych wspotpracy z gminami;

realizowanie zadah zwigzanych z udostepnianiem informacji statystycznych i edukacja
statystyczng;

pomoc techniczna dla sprawozdawcow zwigzana z obstuga Portalu Sprawozdawczego;

obstuga Infolinii Statystycznej w zakresie Portalu Sprawozdawczego;

12) organizacja pracy w lokalnej sieci komputerowej oraz zarzadzanie dysponowanym sprzetem

i oprogramowaniem, ewidencja sprzetu informatycznego i jego konserwacja.

§ 24

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY - RADCA PRAWNY (RP)

1.

Zadaniem radcy prawnego jest wydawanie opinii prawnych w kwestiach dotyczacych pracy Urzedu oraz
reprezentowanie Urzedu przed sadami i urzedami - zastepstwo prawne i procesowe.

2. Radca prawny swoje zadania wykonuje w oparciu o przepisy ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (t.j. Dz. U.z 2018 r. poz. 2115 z p6zn. zm.).

§25

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DO SPRAW OCHRONY INFORMAC]I NIEJAWNYCH (INN)

Zadaniem petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych jest zapewnienie przestrzegania
przepisow okreslonych ustawa o ochronie informacji niejawnych, w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje

niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;
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4)

9)

10)

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencgji,
materiatow i obiegu dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego nadzorowanie realizacji planu;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie oraz wykonujacych czynnosci
zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob ktorym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbie Kontrwywiadu Wojskowego do
ewidencji, danych z prowadzonego wykazu o0s6b uprawnionych do dostepu do informagji
niejawnych, a takze osob, ktorym odmowiono wydania poSwiadczenia bezpieczenstwa lub wobec
ktorych podjeto decyzje o cofnieciu posSwiadczenia bezpieczenstwa;

zawiadomienie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego
zgodnie z wtaSciwoscia, o przypadkach naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych
o klauzuli ,poufne” lub wyzszej.

§26

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DO SPRAW BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY (BHP)

Zadaniem pracownika do spraw bhp jest nadzorowanie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
a w szczegolnosci:

1)

2)

organizowanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczehstwa
i higieny pracy;

dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przedktadanie
dyrektorowi Urzedu informacji o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, formutowanie wnioskow
zmierzajacych do usuwania tych zagrozen;

szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej i kontrola ich przestrzegania;

kontrola obiektow w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

prowadzenie dziatalnosci w zakresie przygotowah obronnych, zgodnie z wytycznymi Gtownego
Urzedu Statystycznego oraz innych organdow panstwowych.
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