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Zatacznik do zarzadzenia wewnetrznego nr 4/2024
Dyrektora US w Opolu z dnia 16.01.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU STATYSTYCZNEGO W OPOLU

I Postanowienia ogolne

§1.

Urzad Statystyczny w Opolu dziata na podstawie:

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

2) statutu nadanego Zarzadzeniem nr 4 Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego z dnia 21 marca 2012 r.
(Dz. Urz. GUS z dnia 27 marca 2012 r. poz. 14 ze zmianami);

3) zarzadzenia nr 17 Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie
specjalizacji urzedow statystycznych.

Uzyte w Regulaminie okresSlenia oznaczaja:

1) Urzad - Urzad Statystyczny w Opoly;

) Dyrektor - dyrektor Urzedu Statystycznego w Opolu;

) Zastepca dyrektora - zastepca dyrektora Urzedu Statystycznego w Opolu;
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) wydziat - wydziat Urzedu Statystycznego w Opolu;

oSrodek — oSrodek Urzedu Statystycznego w Opolu;
) dziat - Dziat Inzynierii Danych;
)

o U»

)

) komoérka organizacyjna - wydziat, osrodek, dziat lub samodzielne stanowisko pracy Urzedu;
kierownik — kierownik komorki organizacyjnej;

9) GUS - Gtowny Urzad Statystyczny.
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§2.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Statystycznego w Opolu, zwany dalej Regulaminem, okreSla organizacje
wewnetrzng, zasady funkcjonowania oraz tryb pracy Urzedu.
Strukture organizacyjna oraz schemat podporzadkowania poszczegolnych komorek organizacyjnych okresla
zatacznik do Regulaminu.

1. Tryb dziatania urzedu

§ 3.
Pracami Urzedu kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy, gtownego ksiegowego, kierownikow komorek
organizacyjnych.
Dyrektor podlega bezposrednio Prezesowi GUS.

§ 4.
Dyrektor reprezentuje Prezesa GUS, w szczegolnoSci wobec terenowych organow administracji rzadowej
i samorzadowej, kontroli pahstwowej oraz przed sadami powszechnymi i administracyjnymi, a takze
reprezentuje Skarb Pahnstwa w odniesieniu do mienia Urzedu i udziela stosownych petnomocnictw.
Dyrektor dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec osob zatrudnionych w Urzedzie oraz realizuje
polityke personalng, w szczegolnosci poprzez:
1) dokonywanie czynnosSci wynikajacych z nawiazania i trwania stosunku pracy oraz czynnosci zwigzanych

z ustaniem stosunku pracy;

) organizowanie naboréw na wolne stanowiska;
) zatwierdzanie opisow stanowisk i zakresdow czynnosci;
) podejmowanie decyzji kadrowych i ptacowych;
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) dysponowanie funduszem nagrod;

) wnioskowanie o odznaczenia i wyrdznienia dla pracownikow;

) udzielanie urlopow bezptatnych;

8) wyrazanie zgody na podjecie dodatkowego zatrudnienia;

9) administrowanie Srodkami zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych;

10) wspOtprace z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w Urzedzie w sprawach
przewidzianych w tym zakresie dla kierownika zaktadu pracy, w odrebnych przepisach.

Do wytacznej kompetencji dyrektora zastrzega sie:

1) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kontroli zarzadczej w Urzedzie;

2) podejmowanie wszelkich decyzji w sprawach finansowych;

3) wykonywanie kompetencji kierownika zamawiajacego w rozumieniu ustawy Prawo zamowief
publicznych;

4) wydawanie zarzadzefn wewnetrznych zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu;

5) tworzenie miedzywydziatowych zespotdw roboczych i komisji w celu wykonania okreslonych zadan.
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4, Dyrektor sprawuje bezposSredni nadzor nad pracami Wydziatu Organizacji i Rejestrow, Wydziatu Kadr
i Szkolenia, Wydziatu Ekonomicznego, Wydziatu Administracyjnego, Wydziatu Informatyki, Wydziatu Badan
Ankietowych, samodzielnych stanowisk pracy: radcy prawnego, do spraw ochrony informacji niejawnych
oraz do spraw bezpieczefnstwa i higieny pracy.

§5.

1. Do zakresu podstawowych uprawnien i obowiazkow zastepcy dyrektora nalezy organizowanie dziatah
zabezpieczajacych prawidtowa i terminowa realizacje zadah oraz nadzor merytoryczny nad realizacja zadah
w podporzadkowanych komérkach organizacyjnych.

2. Zastepca dyrektora zastepuje dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

3. Zastepca dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad pracami Opolskiego OSrodka Badan Regionalnych,
Osrodka Statystyki Cen, w tym Dziatu Inzynierii Danych.

4. W przypadku nieobecnosci lub wakatu na stanowisku zastepcy dyrektora jego uprawnienia i obowiazki
realizuje dyrektor Urzedu.

§ 6.
W przypadku jednoczesnej nieobecnosci dyrektora i jego zastepcy, Urzedem kieruje osoba wyznaczona przez
dyrektora sposrdod pracownikow Urzedu, w zakresie wskazanym w petnomocnictwie.

§7.
1. Kierownik komorki organizacyjnej:
1) kieruje jej dziatalnoscig;
2) koordynuje wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania kierowanej komérki oraz zlecanych przez
dyrektora lub zastepce dyrektora;
3) odpowiada za zgodno3C dziatania komoérki z obowiazujagcymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi, prawidtowe, rzetelne, sprawne i terminowe wykonanie zadah oraz organizacje
i dyscypline pracy, w tym prawidtowe wykorzystanie czasu pracy przez podlegtych pracownikow;
4) realizuje zadania zwigzane z obronnoscig kraju, ochrong tajemnicy statystycznej oraz innych tajemnic
ustawowo chronionych.
2. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, jego obowiazki petni wyznaczony pracownik,
ktory przejmuje wszystkie zadania kierownika i ponosi odpowiedzialno$¢ w analogicznym jak on zakresie.
3. W przypadku wakatu na stanowisku kierowniczym kompetencje wtasciwe dla stanowiska przejmuje osoba
wskazana przez dyrektora Urzedu.

lll.  Organizacja wewnetrzna urzedu

§ 8.

1. W sktad Urzedu Statystycznego w Opolu wchodza:

1) Wydziat Organizacji i Rejestrow (WOR);

2) Wydziat Badah Ankietowych (WBA);

3) Osrodek Statystyki Cen (0SC);

4) Opolski Osrodek Badan Regionalnych (OBR);
5) Wydziat Informatyki (W1);
6) Wydziat Kadr i Szkolenia (WK);

7) Wydziat Ekonomiczny (WE);

8) Wydziat Administracyjny (WA);

oraz samodzielne stanowiska pracy:

9) radca prawny (RP);

10) do spraw ochrony informacji niejawnych (PO);

11) do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).
2. W ramach Osrodka Statystyki Cen wyodrebniony jest Dziat Inzynierii Danych (DID).

IV. Zadania wspolne komorek organizacyjnych

§9.
1. Komorki organizacyjne Urzedu obowiazuje zasada Scistej wspotpracy w zakresie planowania i realizacji
badan statystycznych oraz wzajemnego wspotdziatania przy wykonywaniu zadan.
2. Komorki organizacyjne sa zobowigzane w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania przepisow prawa w zakresie ich podstawowych zadan;

2) sprawnej, terminowej i poprawnej pod wzgledem merytorycznym realizacji zadan w zakresie objetym
przedmiotem ich dziatania;

3) realizacji ustawowych zadan statystyki publicznej okreslonych w programie badan statystycznych
statystyki publicznej i planie wydawniczym oraz wykonywania innych zadah wynikajacych
z Regulaminu, zarzadzeh wewnetrznych i innych uregulowan prawnych;

4) przestrzegania tajemnicy statystycznej, zasad ochrony danych statystycznych i danych osobowych na
etapie ich zbierania, przetwarzania, przechowywania i udostepniania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
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5) wykonywania okreslonych odrebnie zadan dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami;

6) wspOtpracy z departamentami GUS, pozostatymi urzedami statystycznymi oraz jednostkami
podporzadkowanymi Prezesowi GUS;

7) wspotpracy z administracja samorzadowa i rzadowa oraz oSrodkami naukowymi i akademickimi;

8) racjonalnej i oszczednej gospodarki Srodkami materiatowymi i finansowymi;

9) przechowywania dokumentow zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
oraz terminowego przekazywania materiatow do archiwum Urzedu zgodnie z Instrukcja Archiwalng oraz
rocznym planem pracy archiwum zaktadowego.

V. Szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych

§10.
Do zakresu zadah Wydziatu Organizacji i Rejestrow nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja prac wynikajacych z programu badaf statystycznych statystyki publicznej oraz planu prac
metodologicznych;

2) koordynacja realizacji spisdw powszechnych oraz innych badaf o szerokim zasiegu obserwacji na terenie
wojewddztwa opolskiego;

3) wspodtudziat w prowadzeniu prac nad metodologia badan statystycznych dotyczacych wojewddztwa
opolskiego;

4) prowadzenie obstugi krajowego rejestru urzedowego podmiotow gospodarki narodowej REGON
w zakresie osob prawnych, jednostek organizacyjnych niemajacych osobowosci prawnej oraz osob
fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza;

5) prowadzenie obstugi oraz udostepnianie danych krajowego rejestru urzedowego podziatu terytorialnego
kraju TERYT na obszarze wojewodztwa opolskiego w czeSci obejmujacej system rejondw statystycznych
i obwodow spisowych oraz system identyfikacji adresowej ulic, nieruchomosci, budynkéw i mieszkan
(wraz z katalogiem ulic);

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

7) 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 i operatow do badaf;

8) koordynacja spraw prawno-organizacyjnych, w tym:

a) monitorowanie zmian prawnych dotyczacych Urzedu, w tym zarzadzen i wytycznych Prezesa GUS;

b) opracowywanie projektow i aktualizacja zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez dyrektora;

¢) organizacja przeptywu informacji oraz aktualizacja informacji zamieszczanych na stronie intranetowej
oraz internetowej Urzedu;

d) planowanie i rozliczanie kosztow badan statystycznych;

e) koordynacja zadan poszczegdlnych komorek oraz biezaca analiza pracochtonnosci i wykorzystania
czasu pracy;

9) kontrola realizacji zadan przez poszczegolne komorki organizacyjne;

10) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu oraz nadzor nad terminowoscia
i prawidtowoscia ich zatatwiania;

11) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek, wydawanych legitymacji stuzbowych oraz
upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

12) opracowywanie rocznej informacji z dziatalnosci Urzeduy;

13) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

14) koordynacja wspotpracy zagranicznej;

15) zapewnienie obstugi i ciagtosci pracy sekretariatu.

§11.
Do zakresu zadah Wydziatu Badan Ankietowych nalezy w szczeg6lnosci:

1) zbieranie, gromadzenie, opracowywanie danych statystycznych pozyskanych w badaniach ankietowych
dotyczacych:

a) budzetow gospodarstw domowych,
b) cen detalicznych towardw i ustug konsumpcyjnych i niekonsumpcyjnych,
) aktywnosci ekonomicznej ludnosci,
) kondycji gospodarstw domowych,
) rolnictwa,
innych niz wyzej wymienione,
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prowadzonych i wspotprowadzonych przez Prezesa GUS, ujetych w programie badan statystycznych statystyki
publicznej, chyba ze sposob finansowania tych badan wskazuje inaczej, zgodnie z przyjeta organizacja pracy;
2) prowadzenie prac wynikajacych z programu badah statystycznych statystyki publicznej oraz planu prac

metodologicznych;

3) prowadzenie badan dotyczacych obszaru wojewodztwa opolskiego wspolnych z organami administracji

rzadowej lub samorzadowej, ujetych na ich wniosek w programie badan statystycznych statystyki
publicznej;

4) zarzadzanie na poziomie wojewodzkim siecia ankieterow statystycznych;
5) prowadzenie szkoleh oraz instruktazy dla ankieterow statystycznych i innych pracownikéw Urzedu

uczestniczacych w realizacji badan ankietowych.
§12.

Do zakresu zadan Wydziatu Kadr i Szkolenia nalezy w szczegolnosci:

1)
)
)
)
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5)

o

)
)
)
)
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prowadzenie spraw pracowniczych i socjalnych;

planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych Urzedu;

organizowanie naborow kandydatow do pracy w Urzedzie;

koordynowanie prac zwigzanych ze szkoleniem, doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow, m. in. poprzez opracowywanie planow szkolen oraz analize i oceneg ich realizacji;
organizowanie szkoled dla nowozatrudnionych pracownikdow oraz organizowanie stuzby
przygotowawczej;

kierowanie pracownikow na wstepne, kontrolne i okresowe badania lekarskie;

prowadzenie akt osobowych i obowigzujacych ewidencji;

kontrola dyscypliny pracy;

wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych w zakresie prawidtowosci i terminowosci zgtoszen do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

10) monitorowanie i prowadzenie prac zwiazanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi;
11) ewidencjonowanie i wydawanie delegacji stuzbowych dla pracownikow Urzedu;
12) wspotpraca z kierownikami komérek organizacyjnych w zakresie sporzadzania pierwszych i okresowych

ocen cztonkow korpusu stuzby cywilnej;

13) monitorowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej Pracowniczych Plandéw Kapitatowych (PPK) dla

pracownikow Urzedu oraz wspotpraca w tym zakresie z WE;

14) obstuga i wsparcie kierownikbw komdrek organizacyjnych w zakresie aktualizacji opisow

i wartoSciowania stanowisk pracy oraz struktury organizacyjnej;

15) sporzadzanie cyklicznej sprawozdawczosci na rzecz statystyki publicznej, finansow publicznych oraz

stuzby cywilne;j.
§13.

Do zakresu zadah Wydziatu Ekonomicznego nalezy w szczego6lnosci:

1)
2

w

)
)
)
)

6)
7)

prowadzenie ksiag rachunkowych;

obstuga finansowo-ksiegowa dysponenta trzeciego stopnia;

opracowywanie planu dochodow i wydatkow wg klasyfikacji budzetowej oraz w uktadzie zadaniowym;
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz finansowej;

biezaca kontrola gospodarowania Srodkami budzetowymi i przestrzegania dyscypliny finansow
publicznych;

naliczanie i wyptata wynagrodzen osobowych i bezosobowych;

wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym w zakresie naliczania
i terminowego odprowadzania naleznych sktadek i podatkdow oraz kompletowanie zwigzanej z tym
dokumentacji;

8) sporzadzanie umow cywilno-prawnych i prowadzenie ich rejestru;
9) obstuga kasowa i bankowa Urzedu;

1

0
1
12
3
14

)
)
)
)

10) rozliczanie i wyptata delegacji stuzbowych;
11) terminowe regulowanie zobowigzan finansowych;

pobieranie naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych;
wyptata Swiadczen wynikajacych z przepiséw BHP oraz z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
nadzor nad inwentaryzacja sktadnikow majatkowych oraz ich okresowa wycena;

15) rozliczenia w zakresie prowadzonych spisow powszechnych oraz badan masowych, w tym dotacji dla

gmin.
§ 14.

Do zakresu zadan Wydziatu Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) administrowanie nieruchomosciami bedgcymi w trwatym zarzadzie Urzedu;
2) planowanie, koordynowanie i wykonywanie niezbednych remontow, napraw i konserwacji

zabezpieczajacych funkcjonowanie Urzedu zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami;
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3) organizowanie systemu ochrony obiektow i danych przed zniszczeniem i kradzieza, w tym:
a) dozor portierski;
b) nadzor nad systemem monitoringu;

4) prowadzenie zamowien publicznych oraz realizowanie biezacych zakupow i ustug;

5) prowadzenie magazynu materiatow biurowych, eksploatacyjnych i srodkéw czystosci;

6) gospodarka majatkiem trwatym;

7) obstuga transportu samochodowego Urzedu;

8) wspotpraca z Zarzadcami nieruchomosci wspolnych Urzedu i Wspolnot mieszkancow przy ul. Kottataja 14
i 16;

9) przygotowywanie projektow umow na dostawy i ustugi zwigzane z eksploatacja i remontami obiektow
Urzedu;

10) odbieranie i wysytka poczty;
11) wykonywanie zadah wynikajacych z przepisow regulujacych sprawy przeciwpozarowe;
12) organizacja i prowadzenie szkoleh w zakresie p/poz.
§ 15.

1. Do zakresu zadan OSrodka Statystyki Cen nalezy realizacja zadan ogdlnokrajowych wykonywanych na rzecz
statystyki publicznej jako catoSci w nastepujacych obszarach: ceny towardw i ustug konsumpcyjnych
i niekonsumpcyjnych, ceny producentdw wyrobow spozywczych, ceny robdt i obiektow drogowych oraz
mostowych, ceny w handlu zagranicznym, ceny producentow ustug i ceny w rolnictwie oraz wspotpraca
w tym zakresie z wtasciwymi departamentami GUS na kazdym etapie prowadzonych prac.

2. Osrodek Statystyki Cen odpowiedzialny jest za realizacje zadah wymienionych w ust. 1w zakresie:
1) prowadzenia prac dotyczacych aktualizacji operatow do badan statystycznych i tworzenia kartotek;

2) przygotowywania wzordw formularzy i kwestionariuszy (w tym elektronicznych) wraz z objasnieniami;
3) gromadzenia, kontroli i akceptacji zbiorow wojewddzkich i ogblnopolskich;
4) oceny jakosci danych i kontroli kompletnoSci zbiorow, analiz przyczyn brakéw odpowiedzi

i podejmowania dziatah naprawczych;

5) przygotowywania zatozenh do systemow informatycznych zwiazanych z gromadzeniem, przetwarzaniem
i analizowaniem danych oraz wspoétudziatu w ich testowaniu;

6) doskonalenia funkcjonujacych narzedzi badawczych i wprowadzania nowych technik realizacji badan
w celu ograniczenia obciazenia respondentdw, przyspieszenia opracowania wynikow i dostarczenia ich
odbiorcom oraz ograniczania kosztow badan;

7) tworzenia i prowadzenia bazy danych statystycznych.

3. OSrodek Statystyki Cen wspiera departamenty GUS wtasciwe w sprawach statystyki cen, jako koordynatorow
odpowiedzialnych za realizacje zadan, w zakresie:

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

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

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

b) opracowywania metodologii prowadzonych badan oraz tworzenia definicji pojec i klasyfikacji,

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

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

e) obliczania pracochtonnosci oraz kalkulacji, rozliczania i analizowania kosztéw prowadzonych badan;

3) inicjowania i prowadzenia prac metodologicznych, badan testowych i pilotazowych;

4) opracowywania czastkowych projektow rocznego programu badan statystycznych statystyki publicznej
i wieloletnich programoéw rozwoju statystyki publicznej oraz przygotowywania projektow rocznych
planéw opracowan statystycznych i planow wydawniczych oraz wspotpracy z zagranica;

5) tworzenia produktow do rozpowszechniania, w tym analizy wynikow i opracowywania publikacji
statystycznych.

4. Do zakresu zadan OSrodka Statystyki Cen nalezy rowniez:
1) administrowanie i obstuga Portalu Sprawozdawczego;
2) administrowanie i obstuga Bazy Jednostek Statystycznych.

§ 16.
Do zakresu zadah Dziatu Inzynierii Danych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie we wspotpracy z jednostkami statystyki publicznej prac rozwojowych, w tym gtownie
w zakresie specjalizacji urzedu, dotyczacych wykorzystywania nowych technologii i zrodet danych
usprawniajacych procesy produkcji danych statystycznych;
2) projektowanie i programowanie systemdw informatycznych dla opracowah z zakresu specjalizacji
urzedu;
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przetwarzanie zbiorow danych statystycznych pozyskanych z roznych zrodet;
wdrazanie nowoczesnych metod i narzedzi do przetwarzania i analizy ustrukturyzowanych
i nieustrukturyzowanych zrodet danych;
doskonalenie istniejacych oraz tworzenie nowych rozwigzan technologicznych stuzacych pozyskiwaniu
oraz przetwarzaniu danych ze zrodet pozastatystycznych;
realizowanie prac badawczo-rozwojowych w zakresie wprowadzania nowych technologii i zrodet
danych, w tym rozwigzan oraz narzedzi do automatyzacji procesdw przeksztatcania i integracji danych;
sporzadzanie dokumentacji technicznej oraz eksploatacyjnej dla systemow informatycznych
opracowywanych w dziale;
prowadzenie prac projektowo-programistycznych na potrzeby Urzedu;
wspotpraca z podmiotami krajowymi i zagranicznymi.

§17.

Do zakresu zadah OSrodka Badan Regionalnych nalezy w szczegolnosci:

rozpoznawanie zapotrzebowania na informacje statystyczne i analizy w przekrojach terytorialnych na
obszarze wojewddztwa opolskiego, a takze projektowanie metod i form ich zaspokajania;
udostepnianie i rozpowszechnianie wynikowych informacji statystycznych dotyczacych obszaru
wojewodztwa opolskiego, w tym takze uwzgledniajacych poréwnania z innymi regionami;

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

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

prowadzenie prac w zakresie popularyzacji i promocji statystyki oraz upowszechniania wiedzy
o statystyce, w tym prowadzenie edukacji statystycznej na terenie wojewodztwa opolskiego;
wspotudziat w prowadzeniu prac dla potrzeb opracowan statystyki regionalnej;

przedstawianie informacji statystycznych dotyczacych obszaru wojewodztwa opolskiego organom
administracji rzadowej, organom jednostek samorzadu terytorialnego oraz innym odbiorcom;
prowadzenie na terenie wojewddztwa opolskiego dziatalnoSci badawczej, analitycznej i publikacyjnej
w obszarze statystyki transgranicznej i euroregionalnej we wspotpracy z OSrodkiem Obszarow
Transgranicznych i Statystyki Euroregionalnej Urzedu Statystycznego w Rzeszowie;

inicjowanie i organizacja wspotpracy z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz
z jednostkami naukowymi zlokalizowanymi w wojewddztwie opolskim;

monitorowanie sytuacji spoteczno-gospodarczej w wojewddztwie opolskim;

nadzor nad przestrzeganiem zasad udostepniania informacji statystycznych, w tym tajemnicy
statystycznej;

realizowanie zamowien na informacje statystyczne oraz prowadzenie ich ewidencji;

opracowywanie Planu Wydawniczego Urzedu oraz opracowywanie publikacji statystycznych zgodnie
z planem wydawniczym oraz przygotowywanie opracowan pozaplanowych;

zamieszczanie aktualnych informacji statystycznych na stronie internetowej Urzedu oraz prowadzenie
profili Urzedu w mediach spotecznosciowych;

organizacja konferencji, seminariow oraz innych wydarzen zwigzanych ze statystyka publiczna;

nadzor nad realizacja wymagan ustawy o zapewnieniu dostepnoSci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.

§ 18.

Do zakresu zadah Wydziatu Informatyki nalezy w szczegolnosci:
1) nadzor nad realizacja zasad polityki bezpieczenstwa w zakresie systemow teleinformatycznych;
2) administrowanie stacjami roboczymi, systemami serwerowymi w Srodowiskach rzeczywistych

wirtualnych, ustugami terminalowymi, sieciami LAN i WAN, poczta elektroniczna i bazami danych

Urzedu;

3) nadzodr informatyczny w zakresie prowadzonych badan i utrzymanie prowadzonych rejestrow;

4) obstuga informatyczna i wsparcie komorek organizacyjnych w zakresie uzywanego oprogramowania oraz
obstugi technologicznej uzywanych systemow i sprzetu;

5) prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania oraz nosnikdw magnetycznych;

6) przydziat licencji na uzytkowanie programdéw komputerowych i nadzor nad ich prawidtowym
wykorzystywaniem;

7) organizowanie szkolef informatycznych dla pracownikéw Urzedu;

8) wsparcie techniczne w prowadzeniu strony internetowej i intranetowej Urzedu.
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§19.

Do zakresu zadah radcy prawnego nalezy w szczeg6lnosci:

wspotudziat w opracowywaniu oraz opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow
prawnych wydawanych przez dyrektora;

udzielanie informacji o zmianach w zakresie obowigzujacego stanu prawnego w zakresie dotyczacym
statystyki publicznej i funkcjonowania Urzedu;

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

wydawanie opinii prawnych dotyczacych realizacji umow cywilno-prawnych oraz spraw pracowniczych;
wystepowanie przed urzedami i sagdami w charakterze petnomocnika.

§ 20.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku do spraw ochrony informacji niejawnych, realizowanych
przez petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych, nalezy w szczegdlnosci:

—
RN

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje niejawne;
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegblnosSci szacowanie ryzyka;
kontrola ochrony informacji niejawnych w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji i przechowywania materiatow oraz obiegu
dokumentow;

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

prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowah sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych oraz
inicjowanie poszerzonych postepowan sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych czynnosci zlecone,
ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmodwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

zawiadamianie dyrektora Urzedu w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisbw o ochronie
informacji niejawnych i podejmowanie niezwtocznych dziatah zmierzajacych do wyjasnienia
okolicznosci tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkow;

10) zawiadamianie odpowiednio Agencji Bezpieczefstwa Wewnetrznego w przypadku stwierdzenia

naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub wyzszej;

11) przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych w sprawach naruszenia przepisow o ochronie informacji

niejawnych i zawiadamianie dyrektora o wynikach postepowania;

12) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie zadah obronnych, w tym:

a) wykonywanie zadah w zakresie obowigzkow wynikajgcych z ustawy o obronie Ojczyzny;

b) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w celu zapewnienia warunkow funkcjonowania dyrektora
na stanowiskach kierowania w statej siedzibie i w zapasowym miejscu pracy;

c) przygotowanie systemu statego dyzuru dyrektora na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
pahstwa i wojny,

d) realizacja przedsiewzie¢ w zakresie planowania operacyjnego,

e) prowadzenie wytgczania pracownikow Urzedu od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

f) planowanie i realizacja szkolenia obronnego w Urzedzie.

§21.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy
w szczegblnosci:

1)
2)

6)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisow bhp;

biezace informowanie dyrektora lub jego zastgpcy o stwierdzonych zagrozeniach oraz zgtaszanie
wnioskow w tych sprawach;

organizacja i prowadzenie szkolen w zakresie bhp;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie;

wspotdziatanie z organizacjami zwiazkowymi w zakresie dziatan na rzecz bezpieczenstwa i higieny pracy.
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