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-
.

1)
2)

3)
4)
5)

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Urzad Statystyczny we Wroctawiu zwany dalej ,,Urzedem” dziata na podstawie:

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

Statutu  Urzedu  Statystycznego we  Wroctawiu  stanowigcego zatacznik do  zarzadzenia
nr 11 Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego z dnia 21 sierpnia 2012 r. (Dz. Urz. GUS poz. 38, z p6zn. zm.);
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r., poz. 1691 z pdzn. zm.);

niniejszego Regulaminu;

innych obowiazujacych Urzad przepisow prawa.

2. Regulamin organizacyjny Urzedu okresla wewnetrzng organizacje oraz zakres zadah komorek organizacyjnych.

§2.

1 Siedziba Urzedu jest Wroctaw.

2. Zadania Urzedu wykonuja:

1)
2)

3)

wydziaty, osrodki, oddziaty, samodzielne stanowiska pracy, okreSlone w § 3, zwane dalej komorkami
organizacyjnymi Urzedu;

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

wyznaczeni przez dyrektora Urzedu pracownicy, ktorym powierzono szczegdlne funkcje, okreslone
w odrebnych zarzadzeniach wewnetrznych.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§3.

W sktad Urzedu wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

Wydziat Organizacji i Rejestrow (WOR);

Wydziat Badah Ankietowych (WBA);

Osrodek Statystyki Produktow Przemystowych (OSP);

Osrodek Statystyki Samorzadow Terytorialnych (OSS);

Osrodek Banku Danych Lokalnych (OBL);

Dolnoslaski Osrodek Badan Regionalnych (DOR);

Wydziat Informatyki (W1);

Wydziat Kadr i Szkolenia (WKS);

Wydziat Ekonomiczny (WE);

Wydziat Administracyjny (WA);

Oddziat w Jeleniej Gorze (OJG);

Oddziat w Legnicy (OLG);

Oddziat w Watbrzychu (OWB);

Samodzielne stanowisko pracy radca prawny (RP);

Samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony informacji niejawnych (P£N);
Samodzielne stanowisko pracy do spraw bezpieczefistwa i higieny pracy (BHP).

§4.

1. Do wytacznych kompetencji dyrektora Urzedu zastrzega sie:

1)
2)
3)

4)
5)

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

wnioskowanie do Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego we wszystkich sprawach zwiazanych
z dziatalnoscig Urzedu;

okreslanie zasad i form wspotpracy z organami administracji publicznej;

podejmowanie wszelkich decyzji w sprawach finansowych;

ustalanie szczegotowego zakresu zadah komorek organizacyjnych;



6)

7)
8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)

ustalanie stanu etatowego i dokonywanie przesunie¢ pracownikow miedzy komoérkami organizacyjnymi
Urzedu;

ustalanie wynagrodzen osobowych;

wyrazanie zgody na podjecie dodatkowego zatrudnienia przez cztonkow stuzby cywilnej oraz zajec
zarobkowych przez urzednikow stuzby cywilnej;

rozpatrywanie wnioskow w sprawach osobowych pracownikow;

przyjecia i zwolnienia z pracy;

przyznawanie nagrod i premii;

stosowanie kar regulaminowych;

ustalanie rozktadu czasu pracy;

wykonywanie innych czynnosci przypisanych do jego wytacznych kompetencji na mocy odrebnych
uregulowan prawnych.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora Urzedu, Urzedem kieruje jego zastepca, przejmujac rowniez kompetencje
wymienione w ust. 1.

3. W razie jednoczesnej nieobecnosci dyrektora Urzedu i jego zastepcy, Urzedem kieruje kierownik Wydziatu
Organizacji i Rejestrow, a w przypadku jego nieobecnosci osoba wyznaczona przez dyrektora Urzedu, przy czym zakres
kierowania nie rozciaga sie na kompetencje okreslone w ust. 1., chyba ze odrebne petnomocnictwa stanowia inaczej.

4. Podziatzadan pomiedzy dyrektora Urzedu i jego zastepce w zakresie nadzoru nad komérkami organizacyjnymi
Urzedu okresSla schemat organizacyjny Urzedu, stanowiacy zatacznik do niniejszego regulaminu.

§5.

1. Komorki organizacyjne Urzedu, wykonuja zadania okreslone w regulaminie organizacyjnym oraz polecone przez
dyrektora Urzedu lub jego zastepce.

2. Obowiazkiem kazdej komorki organizacyjnej Urzedu jest:

9)
10)

11)
12)

terminowa i poprawna realizacja zadah Urzedu w zakresie objetym przedmiotem jej dziatania i w tym
zakresie kierownik danej komorki petni funkcje wiodaca w stosunku do innych komérek organizacyjnych;
realizacja zadan zwigzanych z funkcjonujacym systemem kontroli zarzadczej w Urzedzie;

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

systematyczne pogtebianie wiedzy w zakresie powierzonych zadan;

racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi Srodkami materiatowymi i finansowymi;
prawidtowe i terminowe wykonywanie zestawien dotyczacych rozliczania pracochtonnosci;
przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez dyrektora Urzedu z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej;

postugiwanie si¢ sprzetem i oprogramowaniem komputerowym wedtug zasad wynikajacych z organizacji
pracy Urzedu oraz obowigzujacych w sieci statystyki publicznej polityk bezpieczefstwa, zasad bezpiecznej
pracy, postepowania z danymi i korzystania z zasobow cyberprzestrzeni;

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

wykonywanie zadan dotyczacych obronnosci kraju, ochrony ludnosci, obrony cywilnej, bezpieczehstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi;
wspotudziat w redagowaniu treSci portalu intranetowego Urzedu;

wspotudziat w pracach zwigzanych ze spisami powszechnymi.

3. Komorki organizacyjne Urzedu obowiazuje zasada wzajemnego wspotdziatania przy wykonywaniu zadan.

4, Komorki organizacyjne Urzedu w ramach wykonywanych zadah wspotpracuja z jednostkami organizacyjnymi
stuzb statystyki publicznej.

§6.

1. Kierownicy kieruja wykonywaniem zadan podlegtych im komérek organizacyjnych Urzedu i s3 odpowiedzialni
przed dyrektorem Urzedu za prawidtowe prowadzenie catoksztattu spraw, objetych zakresem dziatania kierowanej

komorki.

2. W szczegdlnosci do obowiazkow kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:

1)

2)
3)

kreatywne wspotdziatanie z dyrektorem Urzedu i jego zastepca, a takze z kierownikami innych komérek
organizacyjnych w celu wtasciwej realizacji zadan Urzedu;
podejmowanie dziatan w zakresie innowacyjnych rozwigzan;
wtasciwe organizowanie pracy oraz prawidtowy podziat zadah pomiedzy pracownikow;
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4) nadzor i kontrola nad terminowym i prawidtowym wykonywaniem zadan;
5) ocena pod wzgledem merytorycznym i formalnym opracowywanych materiatdbw oraz wychodzacej
korespondencji;
6) informowanie dyrektora Urzedu o stanie zatatwianych spraw i przedstawianie wnioskéw zapewniajacych
prawidtowa i terminowa realizacje zadan;
7) opracowywanie i aktualizowanie zakresow czynnosci dla pracownikdw oraz opisow stanowisk pracy;
8) ocena pracownikow, dbanie o ich rozwoj zawodowy, w tym przygotowywanie Indywidualnych Programow
Rozwoju Zawodowego;
9) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow prawa oraz innych zasad obowigzujacych
w Urzedzie;
10) ksztattowanie wtasciwych relacji miedzy pracownikami, dbatos¢ o prawidtowg komunikacje
interpersonalna i warunki pracy.

3. Kierownik Wydziatu Ekonomicznego petni funkcje gtownego ksiegowego Urzedu. Szczegotowe obowiazki
i prawa gtownego ksiegowego okresla ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych Dz.U.z2023r., poz. 1270
z p6zn. zm.). Dyrektor Urzedu powierza gtownemu ksiegowemu obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki
finansowej Urzedu, w szczegolnosci:

1) prowadzenia rachunkowosci Urzedu;

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienigznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych operacji, poza prowadzeniem obstugi kasowej
oraz uczestnictwem w zespotach inwentaryzacyjnych.

4, W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, obowiazki jego petni wyznaczony pracownik, ktory
przejmuje wszystkie zadania kierownika i ponosi odpowiedzialno$¢ w analogicznym jak on zakresie.

Rozdziat Il
SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§7.
WYDZIAL ORGANIZAC)I | REJESTROW

1. Zadaniem Wydziatu Organizacji i Rejestrow jest: koordynacja prac Urzedu o charakterze ogolnym, w tym
organizowanie i koordynowanie zadan wykonywanych wspélnie przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu,
zadah zwigzanych z realizacja badan statystycznych, prowadzeniem krajowych rejestrow urzedowych podmiotow
gospodarki narodowej i podziatu terytorialnego kraju oraz wynikajacych z dziatania archiwéw zaktadowych, a takze
wykonywanie innych zadan wynikajacych z biezacych prac dyrektora Urzedu i przez niego poleconych.

2. W szczegoblnosSci do zadan Wydziatu nalezy:

1) przekazywanie komorkom organizacyjnym Urzedu biezacych polecen dyrektora Urzedu i jego zastepcy
oraz kontrola ich realizacji;

2) kontrola wykonania zadan natozonych na Urzad aktami prawnymi, wytycznymi i poleceniami
oraz informowanie dyrektora Urzedu o przypadkach zagrozenia terminow ich realizacji;
3) prowadzenie prac realizacyjnych i koordynacyjnych w zakresie opracowywania strategicznych

i operacyjnych dokumentow w zakresie badan statystycznych oraz opiniowanie réznego rodzaju
dokumentow w tym obszarze tematycznym na potrzeby Gtownego Urzedu Statystycznego, we wspotpracy
z innymi komarkami organizacyjnym Urzedu;

4) monitorowanie realizacji oraz analizowanie rozwigzah i procedur organizacyjnych stosowanych
w Urzedzie, nadzor nad ich spdjnoscia oraz inicjowanie ich modyfikacji;

5) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem przez komorki organizacyjne Urzedu zarzadzenh
wewnetrznych, polecen stuzbowych, regulamindw, instrukcji, umoéw, zasad i wytycznych
oraz przekazywanie wymienionych dokumentéw komadrkom organizacyjnym do stosowania;

6) rejestrowanie i przechowywanie aktow prawnych wydawanych przez dyrektora Urzedu;

7) monitorowanie aktéw prawnych ukazujacych sie w Dziennikach Ustaw, Monitorach Polskich oraz
Dziennikach Urzedowych Gtownego Urzedu Statystycznego i informowanie komorek organizacyjnych
o przepisach mogacych mie¢ wptyw na realizowane przez nie zadania;

8) analizowanie i opiniowanie aktow prawnych krajowych i miedzynarodowych oraz innych dokumentow
z zakresu zadan nalezacych do kompetencji Urzedu;

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

10) koordynowanie i prowadzenie prac zwigzanych ze zintegrowanym zarzadzaniem w Urzedzie
oraz zarzadzaniem ryzykiem;
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11)
12)
13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)
29)

monitorowanie stanu kontroli zarzadczej poprzez prowadzenie odpowiedniej dokumentacji

oraz dokonywanie okresowych analiz jej funkcjonowania;

przygotowywanie rocznego planu kontroli wewnetrznych oraz sporzadzanie rocznych sprawozdan

z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych;

przygotowywanie propozycji rozwigzania zgtoszonych skarg i wnioskow oraz kompletowanie niezbednej

dokumentacji w tym zakresie;

przeprowadzanie analiz struktury organizacyjnej Urzedu, zasobow ludzkich w Swietle realizowanych celow

i zadan oraz obciazenia zadaniami komoérek organizacyjnych Urzedu we wspotpracy z Wydziatem Kadr

i Szkolenia;

nadzor nad terminowym i poprawnym przygotowaniem przez komorki organizacyjne Urzedu zestawien

pracochtonnosci powierzonych im zadan;

nadzor nad planowaniem kosztow badan i innych prac statystycznych realizowanych przez komorki

organizacyjne Urzedu;

koordynacja planowania, oceny i monitorowania realizacji budzetu w uktadzie zadaniowym w zakresie

czesci sprawnosciowej;

opracowywanie sprawozdania dla wojewody zawierajacego informacje o rocznej dziatalnosci Urzedu;

prowadzenie rejestru upowaznien udzielonych przez dyrektora Urzedu;

prowadzenie rejestru wnioskow wptywajacych do Urzedu dot. udostepnienia informacji publicznej;

koordynowanie obiegu dokumentow zwigzanych z przyjazdami i wyjazdami zagranicznymi;

organizowanie spisow powszechnych, oraz innych badan o szerokim zasiegu obserwacji na terenie

wojewoddztwa dolnoslaskiego;

organizowanie badan rolnych na terenie wojewodztwa dolnoslaskiego, wspotpraca z Wydziatem Badan

Ankietowych, OSrodkiem Statystyki Samorzadow Terytorialnych, Osrodkiem Statystyki Produktow

Przemystowych i oddziatami Urzedu w zakresie prawidtowej i terminowej realizacji tych badan

oraz zapewnienie sprawnego dziatania sieci rzeczoznawcow rolnych;

koordynacja i monitorowanie przygotowywania materiatow do zasilenia systemu Polskiej Statystyki

Publicznej oraz wprowadzania do nich zmian przez jednostki autorskie Urzedu;

przygotowywanie, we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, propozycji do projektu

programu badah statystycznych statystyki publicznej, ze szczegolnym uwzglednieniem zapewnienia

informacji dla potrzeb organéw administracji rzadowej, organow jednostek samorzadu terytorialnego oraz

Srodowisk naukowych z terenu wojewodztwa dolnoSlaskiego;

administrowanie i zarzadzanie Portalem Sprawozdawczym zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez

administratorow centralnych Portalu, wedtug przyjetej organizacji pracy;

wspotpraca z innymi urzedami statystycznymi w zakresie aktualizacji danych dotyczacych oso6b

zarzadzajacych sprawozdawczoscia w jednostkach sprawozdawczych z terenu wojewddztwa

dolnoslaskiego;

wspotpraca z jednostkami sprawozdawczymi w zakresie zarzadzania kontami na Portalu Sprawozdawczym;

wspotpraca z Wydziatem Badah Ankietowych, OSrodkiem Statystyki Samorzadéw Terytorialnych,

OSrodkiem Statystyki Produktow Przemystowych i oddziatami Urzedu w zakresie prawidtowej i terminowej

realizacji kolejnych etapow badan wspieranych systemami informatycznymi, zgodnie z harmonogramami

przetwarzania;

wystawianie legitymacji dla ankieterow statystycznych i prowadzenie rejestru legitymacji;

koordynowanie i administrowanie zawartoscia informacyjna Bazy Jednostek Statystycznych oraz

wspotpraca w tym zakresie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, innymi urzedami statystycznymi

i Gtownym Urzedem Statystycznym;

koordynowanie i monitorowanie prac zwigzanych z aktualizacja krajowego rejestru urzedowego podziatu

terytorialnego kraju (TERYT) na terenie wojewddztwa dolno$laskiego oraz jego prowadzenie w czesci

obejmujacej: miasto na prawach powiatu - Wroctaw oraz powiaty: milicki, oleSnicki, otawski, strzelinski,

trzebnicki i wroctawski, w tym:

a) aktualizacja systemu rejonow statystycznych i obwodow spisowych,

b) weryfikacja kwartalnych wykazéw przyrostow i ubytkow budynkow mieszkalnych i niemieszkalnych oraz
obiektow zbiorowego zakwaterowania,

c) aktualizacja systemu identyfikacji adresowej ulic, nieruchomosci, budynkow i mieszkan,

d) aktualizacja centralnego katalogu ulic,

e) prowadzenie i administrowanie przestrzennymi bazami adresowymi na obszarze wojewddztwa
dolnoslaskiego,

f) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania badan statystycznych opartych
na rejestrze TERYT,

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



33)

34)

35)
36)
37)

38)

39)

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

i) udostepnianie danych objetych rejestrem TERYT z obszaru wojewddztwa dolnoslaskiego;

prowadzenie obstugi krajowego rejestru urzedowego podmiotow gospodarki narodowej (REGON),

a w szczegoblnosci:

a) przyjmowanie i kontrola wnioskdw RG-OP, RG-OF o wpis, zmiane cech objetych wpisem lub skreslenie
wpisu w rejestrze REGON oraz wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru REGON (CRR),

b) przetwarzanie w Centralnym Rejestrze REGON (CRR) elektronicznych wnioskow z:

—  Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEiDG),
—  Systemu Informacji OSwiatowej (SIO),

- Krajowego Rejestru Sadowego (KRS),

—  Centralnego Rejestru Podatnikow - Krajowej Ewidencji Podatnikow,
oraz wnioskow innych podmiotow niewpisanych do tych rejestrow,

c) wydawanie podmiotowi zaSwiadczenia o nadanym numerze identyfikacyjnym REGON,

d) aktualizacja rejestru REGON we wspotpracy z Gtownym Urzedem Statystycznym, organami
rejestrowymi, ewidencyjnymi, zatozycielskimi, a takze innymi instytucjami i urzedami,

e) udostgpnianie organom administracji publicznej, organom prowadzacym inne urzedowe rejestry
oraz klientom Urzedu danych z rejestru REGON, zgodnie z ustawg o ktorej mowa w § 1 ust. 1 pkt 1;

koordynacja i nadzor pracy oddziatow Urzedu w zakresie prowadzenia krajowego rejestru urzedowego

podziatu terytorialnego kraju TERYT oraz krajowego rejestru urzedowego podmiotow gospodarki
narodowej REGON;

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

poszczegolne komarki organizacyjne Urzedu;

koordynacja czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie prowadzonych w systemie elektronicznego obiegu

dokumentow i wspotpraca w tym zakresie ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu;

wspotpraca z Wydziatem Informatyki w zakresie administrowania systemem elektronicznego obiegu

dokumentow w Urzedzie;

wspotpraca z DolnosSlaskim OSrodkiem Badan Regionalnych przy archiwizowaniu i udostepnianiu danych

przekazywanych przez jednostki statystyki publicznej oraz inne organy administracji publicznej, w tym

elektronicznych wersji tablic wynikowych;

koordynacja dziatah zwigzanych z redagowaniem treSci portalu intranetowego Urzedu i wspotpraca w tym

zakresie ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

§8.
WYDZIAL BADAN ANKIETOWYCH

1. Zadaniem Wydziatu Badan Ankietowych jest organizacja i realizacja badah statystycznych przeprowadzonych
z udziatem ankieteréw statystycznych, zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci ankieterow na terenie
wojewodztwa dolnoSlaskiego oraz udziat w przygotowaniu opracowan i analiz statystycznych z zakresu badan
ankietowych.

2. W szczegblnosSci do zadan Wydziatu nalezy:

1)

2)

3)
4)

zbieranie, gromadzenie i opracowywanie danych statystycznych pozyskanych w statystycznych badaniach

ankietowych:

a) dotyczacych budzetow gospodarstw domowych,

b) dotyczacych cen detalicznych towardw i ustug konsumpcyjnych, Srodkow produkgji rolniczej, towarow
i ustug zwigzanych z nabywaniem mieszkan i domow oraz cen targowiskowych,

c) dotyczacych aktywnosci ekonomicznej ludnosci,

d) dotyczacych kondycji gospodarstw domowych,

e) dotyczacych warunkoéw zycia ludnosci,

f) dotyczacych wskaznikéw spoteczefnstwa informacyjnego,

g) dotyczacych rolnictwa,

h) innych niz wyzej wymienione

prowadzonych i wspotprowadzonych przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego, ujetych w programie

badan statystycznych statystyki publicznej, chyba ze sposob finansowania tych badan wskazuje inaczej,

we wspotpracy z innymi komérkami Urzedu zgodnie z przyjeta organizacja pracy;

merytoryczny nadzor i organizacja badan ankietowych wymienionych w pkt 1 lit. a-f i h, na obszarze

wojewodztwa dolnoslaskiego;

zarzadzanie na poziomie wojewddzkim siecig ankieterow statystycznych;

udzielanie informacji respondentom na temat tozsamoSci ankieterow oraz prowadzonych badan

ankietowych;



5)

6)

7)

8)

10)

11)

12)

13)

zgtaszanie uwag do projektu programu badan statystycznych statystyki publicznej w zakresie badan
prowadzonych przez Wydziat;

rejestracja, kontrola oraz akceptacja wojewodzkich: zbiorow danych, tablic kontrolnych i wynikowych
z zakresu wszystkich prowadzonych tematow, zgodnie z przyjeta organizacja pracy;

podejmowanie dziatah na rzecz poprawy jakosSci badan realizowanych przez Wydziat, w tym monitorowanie
kompletnosci prowadzonych badan;

wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Rejestrow w zakresie prawidtowej i terminowej realizacji kolejnych
etapow badan statystycznych wspieranych systemami informatycznymi;

koordynacja prac dotyczacych prawidtowego funkcjonowania aplikacji do poszczegolnych badan
przy wykorzystaniu komputerow przenosnych i wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Informatyki;
przygotowywanie materiatow do analiz i raportow dotyczacych sieci ankieterow na potrzeby dyrektora
Urzedu, Departamentu Programowania, Koordynacji Badan i Rejestrow Gtownego Urzedu Statystycznego
oraz Urzedu Statystycznego w todzi;

udziat w pracach redakcyjnych zwigzanych z przygotowywanymi publikacjami i analizami z zakresu
statystycznych badan ankietowych prowadzonych przez Wydziat oraz w popularyzacji statystycznych
badan ankietowych i wspotpraca w tym zakresie z DolnoSlaskim OSrodkiem Badan Regionalnych;
prowadzenie szkoleh oraz instruktazy dla ankieterow statystycznych i innych pracownikow Urzedu
uczestniczacych w realizacji statystycznych badan ankietowych we wspotpracy z Wydziatem Organizacji
i Rejestrow, oddziatami Urzedu, Wydziatem Informatyki i Wydziatem Kadr i Szkolenia;

kalkulacja kosztow zwigzanych z prowadzeniem statystycznych badan ankietowych i wspotpraca w tym
zakresie z Wydziatem Organizacji i Rejestrow, oddziatami Urzedu oraz Wydziatem Ekonomicznym.

§9.
OSRODEK STATYSTYKI PRODUKTOW PRZEMYSEOWYCH

1. Zadaniem OSrodka Statystyki Produktow Przemystowych jest prowadzenie, we wspotpracy z Departamentem
Przedsiebiorstw Gtownego Urzedu Statystycznego, prac w zakresie badan statystycznych produkcji wyrobow
przemystowych (badania produktowe), udostepnianie wynikow uzyskanych w badaniach, prowadzenie prac
metodologicznych, udziat w pracach nad przygotowaniem projektu rocznego programu badan statystycznych statystyki

publiczne;j.

2. W szczegoblnosci do zadan OSrodka, w zakresie organizacji i koordynacji badan, nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

rozpoznawanie zapotrzebowania na dane i analizy statystyczne z zakresu badan produktowych oraz

podejmowanie dziatan w celu ich realizacji;

analizowanie zmian strukturalnych w przemysle pod katem potrzeb modyfikacji badah produktowych,

formutowanie wnioskow do zmian w sprawozdawczosci, wynikajacych m.in. z potrzeb krajowych

i miedzynarodowych;

inicjowanie, programowanie i planowanie badan statystycznych z zakresu badan produktowych,

w szczegblnosci:

a) opracowywanie zakresu podmiotowego i przedmiotowego badan, wytycznych dotyczacych realizacji
obowiazku statystycznego jednostek sprawozdawczych oraz aktualizacji operatow do badan
statystycznych i tworzenia kartotek,

b) opracowywanie metodologii prowadzonych badan oraz tworzenie definicji poje€ i udziat w pracach
dotyczacych klasyfikacji i nomenklatur,

c) opracowywanie, prezentowanie, upowszechnianie i udostepnianie wynikdw badan, analiz
statystycznych oraz przygotowywanie materiatow analitycznych,

d) ocena jakosci danych, w tym kompletnosci zbiorow - analiza przyczyn brakéw odpowiedzi
i podejmowanie dziatah usprawniajacych kolejne edycje badan;

prace zwigzane z tworzeniem opisow badan i opisow zrodet danych do badah w Systemie Metadanych

Statystycznych;

przygotowywanie zatozen do systemow informatycznych przeznaczonych do gromadzenia, przetwarzania

i opracowywania danych;

wspotpraca z Wydziatem Informatyki w zakresie opracowania systemow oraz baz danych statystycznych

z wykorzystaniem nowych technologii i zrodet danych usprawniajacych procesy produkcji danych

statystycznych oraz wdrazania metod i narzedzi do przetwarzania oraz analizy ustrukturyzowanych

i nieustrukturyzowanych zrodet danych;

opracowywanie harmonogramow prac zwigzanych z przetwarzaniem danych z zakresu badan

produktowych;

przygotowywanie i opracowywanie raportow z przebiegu badan, raportow kompletnosci oraz raportow

jakosci badan;



10)
11)
12)
13)
14)

15)

wspotpraca z sektorem przedsiebiorstw, Srodowiskiem naukowym i organizacjami pozarzadowymi w celu
doskonalenia sposobow analizy danych, pogtebiania wiedzy z zakresu badah produktowych oraz
popularyzacji tych badan;

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

identyfikacja, analiza i ocena administracyjnych i pozaadministracyjnych zrodet danych w celu
wykorzystania ich na potrzeby badan produktowych;

opiniowanie projektow aktow prawnych i innych dokumentow zwiazanych ze specjalizacja OSrodka;
wspotpraca z Dolnoslaskim OSrodkiem Badah Regionalnych w popularyzacji i promocji publikacji oraz
informacji wynikowych, a takze rozpoznawanie zapotrzebowania odbiorcow na wyniki badan
i opracowania z zakresu badanh produktowych;

przygotowanie i prowadzenie szkolen oraz instruktazy dla pracownikéw stuzb statystyki publicznej
z zakresu specjalizacji Osrodka, we wspotpracy z Wydziatem Kadr i Szkolenia;

kalkulacja kosztow zwigzanych z realizacja zadan statutowych prowadzonych przez OSrodek i wspotpraca
w tym zakresie z Wydziatem Organizacji i Rejestrow oraz Wydziatem Ekonomicznym.

3. W szczegolnosci do zadan Osrodka w zakresie realizacji badan nalezy:

1)

2)

3)

z zakresu specjalizacji Urzedu:
a) zbieranie, gromadzenie i opracowywanie danych statystycznych pozyskanych w badaniach dotyczacych
produkcji wyrobow przemystowych, w tym:
—  poprawne i terminowe realizowanie badan,
—  monitorowanie wypetniania sprawozdan w Portalu Sprawozdawczym,
— wspoétpraca z jednostkami objetymi sprawozdawczoscig produktowa w zakresie wyjasniania
btedow i nieprawidtowosci stwierdzonych w toku realizacji badan,
—  monitowanie kompletnosci,
b) kontrola i akceptacja ogdlnopolskich tablic kontrolnych i wynikowych oraz zbiorow ogdlnopolskich,
c) podejmowanie dziatah na rzecz poprawy jakosci sprawozdawczosci produktowej, w tym doskonalenie
funkcjonujacych narzedzi,
d) wspotudziat w aktualizacji zawartosci informacyjnej Bazy Jednostek Statystycznych i biezaca
wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Organizacji i Rejestrow,
e) wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Rejestrow w zakresie prawidtowej i terminowej realizacji
kolejnych etapow badan wspieranych systemami informatycznymi;
z zakresu realizacji badan rolnych:
a) wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Rejestrow w zakresie tworzenia grafikow pracy teleankieterow,
b) realizacja badan metoda wywiadow telefonicznych,
c) wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Rejestrow w zakresie szacunkow rolnych przeprowadzanych przez
rzeczoznawcow rolnych;
zbieranie, gromadzenie i opracowywanie danych statystycznych pozyskanych w badaniach prowadzonych
i wspotprowadzonych przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego, ujetych w programie badan
statystycznych statystyki publicznej, innych niz wymienione w pkt 1i 2, chyba ze sposob finansowania tych
badan wskazuje inaczej, we wspotpracy z innymi komorkami Urzedu zgodnie z przyjeta organizacja pracy.

§10.
OSRODEK STATYSTYKI SAMORZADGW TERYTORIALNYCH

1. Zadaniem OSrodka Statystyki Samorzadow Terytorialnych jest inicjowanie, opracowywanie metodologii oraz
koordynacja i prowadzenie badan statystycznych w zakresie organow panstwa, samorzadu terytorialnego w obszarach:
organy samorzadu terytorialnego, rewitalizacja, wspotdziatanie wtadz jednostek samorzadu terytorialnego
z mieszkancami, rozwoj gospodarki spotecznej, grunty komunalne, leSnictwo i ochrona Srodowiska, gospodarka
mieszkaniowa i komunalna, utrzymanie czystoSci i porzadku, transport krajowy, tereny zieleni, Srodki trwate
oraz w zakresie jednostek zaliczanych do sektora finansow publicznych, a takze opracowywanie statystyk sektora
instytucji rzadowych i samorzadowych.

2. W szczegblnosci do zadan OSrodka nalezy:

1)

realizacja badah statystycznych dotyczacych organdow panstwa, samorzadu terytorialnego i gruntow

komunalnych (jako jednostka autorska) w zakresie:

a) inicjowania i prowadzenia prac metodologicznych oraz udziatu w pracach dotyczacych klasyfikacji
wykorzystywanych w realizowanych badaniach statystycznych,

b) rozpoznawania potrzeb informacyjnych uzytkownikéw w zakresie danych i analiz statystycznych
oraz podejmowania stosownych dziatan w celu realizacji potrzeb,

c) inicjowania, programowania i planowania badan statystycznych, w szczegdlnoSci: opracowywania
zakresu podmiotowego i przedmiotowego badan, wytycznych dotyczacych realizacji obowiazku



2)

3)

statystycznego jednostek sprawozdawczych oraz aktualizacji operatow do badan statystycznych
i tworzenia kartotek,

d) udziatu w pracach nad przygotowaniem projektu rocznego programu badan statystycznych statystyki
publicznej,

e) opracowywania wzorow formularzy i kwestionariuszy wraz z objasnieniami, uzupetniania Systemu
Metadanych Statystycznych,

f) przygotowywania zatozeh do systemow informatycznych przeznaczonych do gromadzenia,
przetwarzania, analizowania i opracowywania danych,

g) zbierania, gromadzenia i opracowywania danych statystycznych,

h) kontroli i akceptacji ogolnopolskich: tablic kontrolnych, wynikowych oraz zbioréw danych,

i) opracowywania struktur i zatozen do zasilania krajowych baz oraz bankéw danych, w tym Banku Danych
Lokalnych,

j) przygotowywania, w ramach prowadzonych zagadnien, we wspotpracy z wtasciwymi komorkami
organizacyjnymi Gtownego Urzedu Statystycznego tablic do rocznikow statystycznych i innych
opracowan zbiorczych Gtownego Urzedu Statystycznego i innych stuzb statystyki publicznej,
a takze przygotowanie publikacji i opracowan statystycznych,

k) prowadzenia prac dotyczacych oceny jakosci badah statystycznych statystyki publicznej
oraz podejmowania dziatah usprawniajacych kolejne edycje badan,

) monitorowania zmian w prawodawstwie krajowym i miedzynarodowym, prowadzenia prac majacych
na celu dostosowanie badah do obowiazujacych wymogow prawnych,

m) udziatu w pracach krajowych i zagranicznych grup roboczych oraz seminariach i konferencjach;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Gtownego Urzedu Statystycznego wtasSciwymi w zakresie badan

statystycznych dotyczacych samorzadu terytorialnego, w obszarach: ochrona srodowiska, tereny zieleni
osiedlowej, Srodki trwate, jednostek zaliczanych do sektora finansow publicznych oraz sektora instytucji
rzadowych i samorzadowych, a takze jednostek kontrolowanych przez sektor instytucji rzadowych

i samorzadowych (jako koordynatorzy odpowiedzialni za realizacje prac), z Urzedem Statystycznym

w Szczecinie w obszarze transportu krajowego, Urzedem Statystycznym w Biatymstoku w obszarze

leSnictwa oraz z Urzedem Statystycznym w Lublinie w obszarze gospodarki mieszkaniowej i komunalnej,

utrzymania czystosci i porzadku, w zakresie:

a) rozpoznawania potrzeb informacyjnych uzytkownikow w obszarze danych i analiz statystycznych oraz
podejmowania stosownych dziatan w celu realizacji potrzeb,

b) inicjowania, programowania i planowania badan statystycznych, w szczegblnoSci: opracowywania
zakresu podmiotowego i przedmiotowego badan, wytycznych dotyczacych realizacji obowiazku
statystycznego jednostek sprawozdawczych oraz aktualizacji operatow do badan statystycznych
i tworzenia kartotek,

c) opracowywania metodologii prowadzonych badah oraz tworzenia definicji pojec i udziatu w pracach
dotyczacych klasyfikacji,

d) przygotowywania publikacji i opracowan statystycznych,

e) oceny jakosci danych, w tym kompletnoSci zbioréw, analiz przyczyn brakow odpowiedzi
i podejmowania dziatah usprawniajacych kolejne edycje badan,

f) opracowywania wzorow formularzy wraz z objasnieniami, uzupetniania Systemu Metadanych
Statystycznych,

g) opracowywania zatozen do systemow informatycznych przeznaczonych do gromadzenia,
przetwarzania, analizowania i opracowania danych wynikowych,

h) zbierania, gromadzenia i opracowywania danych statystycznych,

i) kontroli i akceptacji ogblnopolskich: tablic kontrolnych, wynikowych oraz zbiorow danych,

j) tworzenia i prowadzenia baz danych statystycznych,

k) monitorowania zmian w prawodawstwie krajowym i miedzynarodowym oraz prowadzenia prac
majacych na celu dostosowanie badan do obowigzujacych wymogoéw prawnych,

) opracowywania struktur i zatozen do zasilania krajowych baz oraz bankéw danych statystycznych,
w tym Banku Danych Lokalnych,

m) udziatu w pracach nad przygotowaniem projektu rocznego programu badan statystycznych statystyki
publicznej,

n) wspotpracy z innymi resortami, instytucjami i organizacjami w celu pozyskiwania danych,
w tym uczestnictwa w pracach zespotow miedzynarodowych, miedzyresortowych i w grupach
ekspertow;

wspieranie wtasciwej komorki organizacyjnej Gtownego Urzedu Statystycznego w badaniu jednostek

zaliczanych do sektora finansow publicznych w zakresie naleznosci, zobowigzan, poreczen i gwarancji

oraz wybranych aktywow finansowych;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Gtownego Urzedu Statystycznego, wtaSciwymi w zakresie

opracowywania statystyk sektora instytucji rzadowych i samorzadowych, w szczegdlnosci:

10



5)

6)

7)
8)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

a) prowadzenie analiz przynaleznosci podmiotow gospodarki narodowej do sektora instytucji rzadowych
i samorzadowych,

b) pozyskiwanie, przetwarzanie i opracowywanie danych z odpowiednich sprawozdah budzetowych,
w tym listy podmiotow sektora finansow publicznych,

c) opracowywanie danych i kwestionariusza zgodnie z obowigzujacymi wymaganiami Unii Europejskiej,

d) przygotowywanie dokumentéw i materiatobw na posiedzenia i konsultacje na potrzeby wspotpracy
miedzynarodowej oraz uczestnictwa w spotkaniach miedzynarodowych dotyczacych Europejskiego
Systemu Rachunkéw Narodowych i Regionalnych,

e) udziat w pracach Zespotu do spraw Statystyki Sektora Instytucji Rzadowych i Samorzadowych;

opracowywanie, we wspotpracy z Departamentem Programowania, Koordynacji Badan i Rejestrow

Gtownego Urzedu Statystycznego oraz innymi wtasciwymi komorkami organizacyjnymi Gtownego Urzedu

Statystycznego, harmonogramow organizacji przetwarzania danych dotyczacych prowadzonych badan;

identyfikacja, analiza i ocena administracyjnych i pozaadministracyjnych 2zrodet danych

oraz wykorzystania ich na potrzeby badan statystycznych prowadzonych przez Osrodek;

opiniowanie projektow dokumentow i projektow aktow prawnych zwigzanych ze specjalizacja Urzedu,

wspotpraca z Dolnoslaskim OSrodkiem Badah Regionalnych w zakresie doboru i oceny wskaznikow

stuzacych do monitorowania stopnia rozwoju spoteczno-gospodarczego jednostek terytorialnych

wojewoddztwa dolnoslaskiego;

przygotowywanie i prowadzenie szkolen oraz instruktazy dla pracownikow stuzb statystyki publicznej

bioracych udziat w badaniach statystycznych prowadzonych przez Osrodek we wspotpracy z Wydziatem

Kadr i Szkolenia;

wspotpraca z Wydziatem Informatyki w zakresie opracowania systemow oraz baz danych statystycznych

z wykorzystaniem nowych technologii i zrodet danych usprawniajacych procesy produkcji danych

statystycznych oraz wdrazania metod i narzedzi do przetwarzania oraz analizy ustrukturyzowanych

i nieustrukturyzowanych zrodet danych;

kalkulacja kosztow zwigzanych z realizacja zadah statutowych prowadzonych przez OSrodek i wspotpraca

w tym zakresie z Wydziatem Organizacji i Rejestrow oraz Wydziatem Ekonomicznym;

wspotudziat w aktualizacji zawartosci informacyjnej Bazy Jednostek Statystycznych i biezaca wspotpraca

w tym zakresie z Wydziatem Organizacji i Rejestrow;

z zakresu realizacji badan rolnych:

a) wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Rejestrow w zakresie grafikow pracy teleankieterow,

b) realizacja badan metoda wywiadow telefonicznych,

c) wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Rejestrow w zakresie szacunkéw rolny przeprowadzanych przez
rzeczoznawcow rolnych;

zbieranie, gromadzenie i opracowywanie danych statystycznych pozyskanych w badaniach prowadzonych

i wspotprowadzonych przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego, ujetych w programie badan

statystycznych statystyki publicznej, innych niz badania, o ktorych mowa w pkt 1-5 i 16, chyba ze sposob

finansowania tych badan wskazuje inaczej, we wspotpracy z innymi komérkami Urzedu zgodnie z przyjeta

organizacja pracy;

organizowanie badania dotyczacego lokalnego planowania i zagospodarowania przestrzennego, zbieranie,

gromadzenie i opracowywanie danych statystycznych pozyskanych w tym badaniu, poczawszy od badania

ujetego w programie badan statystycznych statystyki publicznej na rok 2023, zgodnie z przyjeta organizacja

pracy we wspotpracy z innymi komérkami Urzedu;

wspotpraca z Departamentem Studiow Makroekonomicznych i Finansow Gtownego Urzedu Statystycznego

w zakresie przetwarzania danych ze sprawozdah dotyczacych kwartalnego dtugu publicznego,

z wykorzystaniem dedykowanej aplikacji.

§11.
OSRODEK BANKU DANYCH LOKALNYCH

1. Zadaniem OSrodka Banku Danych Lokalnych jest biezace administrowanie i prowadzenie prac nad rozbudowa
zasobow informacyjnych Banku Danych Lokalnych, zwanego dalej Bankiem oraz nad doskonaleniem systemu
ich udostepniania, rozpoznawanie zapotrzebowania na informacje statystyczne w uktadach terytorialnych, udziat
w pracach nad opracowywaniem publikacji statystycznych w przekrojach regionalnych i lokalnych na bazie zasobow

Banku.

2. W szczegdlnosci do zadah OSrodka nalezy:

1)

w zakresie Banku:

a) inicjowanie i prowadzenie prac zwigzanych z rozwojem i doskonaleniem Banku,

b) okreslanie zakresu informacyjnego i uktadow przestrzennych bazy danych Banku i wspotpraca w tym
zakresie z Departamentem Innowacji oraz Departamentem Programowania, Koordynacji Badan
i Rejestrow Gtownego Urzedu Statystycznego,
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2)

3)

4)

5)

6)

c) biezaca rozbudowa zawartosci informacyjnej Banku oraz tworzenie modutow funkcjonalnych
na potrzeby monitorowania i ewaluacji strategii oraz programow rozwojowych na szczeblu
regionalnym i lokalnym, we wspotpracy z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi Gtownego Urzedu
Statystycznego i innymi jednostkami stuzb statystyki publicznej,

d) administrowanie zasobami informacyjnymi Banku,

e) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Gtownego Urzedu Statystycznego oraz innymi jednostkami
stuzb statystyki publicznej w zakresie spdjnosci Srodowiska technologicznego bazy, modelu danych
i metadanych oraz systemu udostepniania zasobow Banku, w tym publikacji informacji w uktadach
przestrzennych z wykorzystaniem narzedzi graficznej wizualizacji danych;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Gtownego Urzedu Statystycznego i urzedami statystycznymi

w zakresie:

a) prac zwigzanych z rozwojem statystycznego systemu informacyjnego,

b) opracowywania struktur i zatozen do wymiany informacji z krajowymi bazami oraz bankami danych
statystycznych;

przygotowywanie, we wspotpracy z Dolnoslaskim Osrodkiem Badan Regionalnych oraz OSrodkiem

Statystyki Samorzadow Terytorialnych, opracowan o jednostkach samorzadu terytorialnego w przekrojach

regionalnych i lokalnych;

udostepnianie i rozpowszechnianie wynikowych informacji statystycznych zawartych w Banku

we wspotpracy z Dolnoslaskim Osrodkiem Badan Regionalnych oraz Departamentem Edukacji

i Komunikacji Gtownego Urzedu Statystycznego;

wspotudziat w przygotowywaniu opracowah oraz publikacji o charakterze zbiorczym w uktadach

regionalnych i lokalnych, zlecanych przez Gtowny Urzad Statystyczny oraz inne instytucje;

kalkulacja kosztow zwiazanych z realizacja zadan statutowych realizowanych przez Osrodek i wspotpraca

w tym zakresie z Wydziatem Organizacji i Rejestrow oraz Wydziatem Ekonomicznym.

§12.
DOLNOSLASKI OSRODEK BADAN REGIONALNYCH

1. Zadaniem DolnoSlaskiego OSrodka Badah Regionalnych jest zapewnienie obstugi informacyjnej, analitycznej
oraz metodycznej odbiorcow danych statystycznych w wojewoddztwie dolnoSlaskim, w tym utrzymywanie trwatych relacji
pomiedzy statystyka publiczna a organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz Srodowiskiem naukowym.

2. W szczegblnosci do zadah Osrodka nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

10)
11)

wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz ze Srodowiskiem naukowym

w zakresie:

a) prowadzenia analiz wspomagajacych procesy decyzyjne organdéw administracji rzadowej
i samorzadowej,

b) opracowywania metodologii wspélnie prowadzonych badah, w tym uwzgledniajacych specyfike
wojewodztwa dolnoslaskiego,

c) dokonywania analiz oraz opracowywania i przekazywania informacji statystycznych wynikajgcych
z obowiazujacych aktow prawnych,

d) opiniowania dokumentéw strategicznych dotyczacych rozwoju regionalnego, gtownie w zakresie
przyjetego zestawu wskaznikow monitorowania realizacji wytyczonych celow,

przygotowywanie cyklicznych raportow analitycznych o sytuacji spoteczno - gospodarczej w wojewodztwie

dolnoslaskim;

udostepnianie wynikowych informacji statystycznych z uwzglednieniem zakresu, terminow i form

okreSlonych w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz wystepowanie z wtasng oferta

informacyjna;

koordynowanie realizacji zamowien na informacje statystyczne, prowadzenie ich ewidencji oraz kalkulacja

kosztow;

rozpoznawanie oraz analiza potrzeb informacyjnych organéw administracji rzadowej i samorzadowej oraz

innych uzytkownikow, zgtaszanie propozycji do projektu programu badan statystycznych statystyki

publicznej i wspotpraca w tym zakresie z pozostatymi oSrodkami Urzedu;

nadzor nad przestrzeganiem zasad udostepniania informacji statystycznych;

opracowywanie planu wydawniczego Urzedu;

opracowywanie publikacji statystycznych zgodnie z planem wydawniczym Urzedu oraz publikacji

pozaplanowych i wspotpraca w tym zakresie z komarkami organizacyjnymi Urzedu;

prowadzenie nadzoru merytoryczno-redakcyjnego nad opracowaniami, analizami i publikacjami

wydawanymi przez Urzad;

wspotudziat w przygotowywaniu przez Gtowny Urzad Statystyczny publikacji o charakterze zbiorczym;

dbatos¢ o wysoka jakos¢ publikacji i ich poprawnoS¢ metodologiczna oraz zgodnoS¢ z zasadami

udostepniania informacji statystycznych i polityka publikacyjng GUS;

12



12)

13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)

21)

nadzor nad archiwizowaniem i udostepnianiem danych przekazywanych przez jednostki statystyki
publicznej oraz inne organy administracji publicznej, w tym elektronicznych wersji tablic wynikowych
i wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Organizacji i Rejestrow;

prowadzenie strony internetowej Urzedu i wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Informatyki;
prowadzenie profili Urzedu w mediach spotecznoSciowych;

wspotpraca z mediami w wojewddztwie dolnoSlaskim w zakresie popularyzacji dziatan statystyki
publicznej;

promocja, popularyzacja i rozpowszechnianie wynikow badan i analiz statystycznych, a takze
propagowanie wiedzy o statystyce publicznej, w tym prowadzenie edukacji statystycznej na terenie
wojewodztwa dolnoslaskiego, we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu;

obstuga informacyjna odbiorcow danych statystycznych i wspotpraca w tym zakresie z oddziatami Urzedu;
organizowanie konferencji, seminariow i innych wydarzen zwiazanych z dziatalnoscia Urzedu;
prowadzenie biblioteki Urzedu i wspotpraca w tym zakresie z oddziatami Urzedu;

koordynacja sprzedazy publikacji Urzedu i Gtownego Urzedu Statystycznego oraz wspotpraca tym zakresie
z oddziatami Urzedu i Wydziatem Ekonomicznym;

kalkulacja kosztow zwigzanych z dziatalnoScia publikacyjna, informacyjna, promocyjna oraz edukacyjna
Urzedu i wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Organizacji i Rejestrow oraz Wydziatem Ekonomicznym.

§13.
WYDZIAL INFORMATYKI

1. Zadaniem Wydziatu Informatyki jest obstuga informatyczna Urzedu oraz projektowanie i programowanie
systemow informatycznych.

2. W szczegoblnosSci do zadan Wydziatu nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

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

administrowanie systemami operacyjnymi, siecia LAN, poczta elektroniczna, bazami danych i aplikacjami
dla catego Urzedu, we wspotpracy z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi Gtownego Urzedu
Statystycznego oraz ze stuzbami informatycznymi oddziatow Urzedu;

obstuga informatyczna komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie oprogramowania systemowego,
narzedziowego i uzytkowego, przygotowywanie oprogramowania uzytkowego zgodnie z zapotrzebowaniem
Urzedu i Gtownego Urzedu Statystycznego, wspotpraca z autorami systemow informatycznych badan;
zapewnienie, we wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu, wsparcia w zakresie organizacji
i obstugi informatycznej dla wszystkich metod zbierania danych;

tworzenie i konserwacja oprogramowania do obstugi informatycznej systemow statystycznych
we wspotpracy z oddziatami Urzedu, zgodnie z przyjetym podziatem zadan i harmonogramem prac;
wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie obstugi informatycznej realizacji zlecen
dotyczacych udostepniania danych;

wykonywanie na zamowienie oprogramowania wspomagajacego inne systemy informacyjne administracji
publicznej;

zapewnienie prawidtowej pracy sprzetu informatycznego poprzez dokonywanie okresowych przegladow,
konserwacji i napraw, obstuge napraw gwarancyjnych oraz wnioskowanie o likwidacje niesprawnego
sprzetu;

prowadzenie, we wspotpracy z oddziatami Urzedu, ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania;
analizowanie wykorzystania sprzetu informatycznego, planowanie wyposazenia poszczegolnych komorek
organizacyjnych Urzedu w sprzet informatyczny i oprogramowanie, we wspotpracy ze wszystkimi
komarkami organizacyjnymi Urzedu, w celu umozliwienia wtasciwej realizacji zadan;

realizacja zakupow sprzetu komputerowego i oprogramowania przy wspoétudziale Wydziatu
Administracyjnego;

wtasciwe, zgodne z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych statystycznych oraz osobowych,
zabezpieczanie danych przed zniszczeniem i niepowotanym dostepem oraz zapewnienie ochrony
antywirusowej we wspotpracy z wszystkim komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz Inspektorem Ochrony
Danych;

prowadzenie prac nad nowoczesnymi metodami prezentacji i rozpowszechniania danych statystycznych
we wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu;

administrowanie portalem intranetowym Urzedu;

koordynacja prac informatycznych zwigzanych z prowadzeniem stron internetowych przez urzedy
statystyczne w ramach Portalu Informacyjnego Gtownego Urzedu Statystycznego oraz wspotpraca
z Gtownym Urzedem Statystycznym w zakresie administrowania stronami internetowymi urzedow
statystycznych;

wspotpraca z Dolnoslaskim OSrodkiem Badan Regionalnych w prowadzeniu strony internetowej Urzedu;
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17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)

26)

27)

28)

prowadzenie, we wspotpracy z OSrodkiem Statystyki Samorzadow Terytorialnych oraz OsSrodkiem
Statystyki Produktow Przemystowych oraz innymi jednostkami statystyki publicznej, prac rozwojowych,
w zakresie specjalizacji Urzedu, dotyczacych wykorzystania nowych technologii i zrodet danych
usprawniajacych procesy produkcji danych statystycznych oraz wdrazania metod i narzedzi
do przetwarzania oraz analizy ustrukturyzowanych i nieustrukturyzowanych zrodet danych;

prowadzenie we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu prac nad nowoczesnymi metodami
komunikacji z wykorzystaniem technologii informatycznych;

administrowanie, we wspotpracy z Wydziatem Organizacji i Rejestrow, systemem elektronicznego obiegu
dokumentow w Urzedzie;

organizowanie szkolen informatycznych dla pracownikéw Urzedu we wspotpracy z Wydziatem Kadr
i Szkolenia;

gospodarowanie nosnikami magnetycznymi, archiwizacja danych, przechowywanie noSnikow
i prowadzenie ich ewidencji;

prowadzenie biblioteki oprogramowania systemowego, narzedziowego, podrecznikow informatycznych
i nosSnikow magnetycznych;

obstuga oprogramowania centrali telefonicznej i oprogramowania do rozliczania rozmow telefonicznych;
administrowanie cyfrowymi ustugami administracji publicznej wykorzystywanymi w Urzedzie;
podejmowanie czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych, w tym: informowanie pracodawcy oraz
pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
oraz innych przepisow dotyczacych przetwarzania danych osobowych, monitorowanie przestrzegania
RODO oraz innych przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, prowadzenie audytow z zakresu
ochrony danych osobowych, a takze petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych;

realizowanie prac wynikajacych z zakresu zadan zwigzanych z przestrzeganiem przepisow dotyczacych
spraw obronnych, obrony cywilnej i ochrony ludnoSci we wspotpracy z samodzielnym stanowiskiem do
spraw obronnych w Departamencie Systemow Teleinformatycznych Geostatystyki i Spisow Gtownego
Urzedu Statystycznego oraz komoérkami Urzedu Miasta Wroctaw i Wojewody DolnoSlaskiego wtasciwymi
w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i ochrony ludnosci;

realizowanie prac wynikajacych z zakresu zadan zwiazanych z przestrzeganiem przepisow dotyczacych
zarzadzania kryzysowego we wspotpracy z samodzielnym stanowiskiem do spraw zarzadzania kryzysowego
w Biurze Organizacji i Kadr Gtownego Urzedu Statystycznego oraz komorkami Urzedu Miasta Wroctaw
i Wojewody Dolnoslaskiego, zajmujacymi sie zarzadzaniem kryzysowym;

koordynacja i realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa informacji.

§ 14.
WYDZIAL KADR | SZKOLENIA

1. Zadaniem Wydziatu Kadr i Szkolenia jest prowadzenie spraw pracowniczych, w tym organizowanie naboru
kandydatow do pracy w Urzedzie i prowadzenie spraw socjalnych oraz spraw zwigzanych ze szkoleniem, doskonaleniem
i rozwojem zawodowym pracownikow Urzedu.

2. W szczegoblnosSci do zadan Wydziatu nalezy:

1)

w zakresie spraw osobowych:

a) realizowanie spraw zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy
pracownikow Urzedu oraz ustalaniem uprawnien wynikajacych ze stosunku pracy osob zatrudnionych
w Urzedzie,

b) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych Urzedu,

c) przeprowadzanie analiz struktury organizacyjnej Urzedu, zasobow ludzkich w Swietle realizowanych
celow i zadan oraz obcigzenia zadaniami komérek organizacyjnych Urzedu we wspotpracy z Wydziatem
Organizacji i Rejestrow;

d) przygotowanie projektu programu zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, jego realizacja, a takze
okresowa analiza i aktualizacja,

e) dokonywanie analiz z zakresu zatrudnienia i kompetencji pracownikow,

f) koordynacja i obstuga naboru kandydatow do pracy w Urzedzie,

g) prowadzenie akt osobowych, ewidencji oraz dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy,

h) koordynacja i nadzor nad sporzadzaniem okresowych ocen pracownikow przez kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z Indywidualnym Programem Rozwoju Zawodowego,

j) ewidencjonowanie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej opisu stanowisk pracownikow,

k) przygotowywanie do decyzji dyrektora Urzedu, projektow i wnioskow w sprawach osobowych
pracownikow dotyczacych: zawierania i rozwigzywania umoéw o prace, urlopéw, awansowania,
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2)

3)

4)

wynagradzania, odznaczania, stosowania kar porzadkowych oraz innych spraw wynikajacych
ze stosunku pracy,

) wspotpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych Urzedu w przygotowywaniu szczegbtowych
zakresow obowigzkow dla pracownikow,

m) prowadzenie ewidencji wojskowej pracownikow Urzedu, na potrzeby mobilizacji sit zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej oraz wspotpraca w tym zakresie z pracownikiem zajmujacym sig
zagadnieniami dotyczacymi obronnosci i obrony cywilnej, z wytaczeniem pracownikow oddziatow
Urzedu, OSrodka Banku Danych Lokalnych oraz OSrodka Statystyki Samorzaddw Terytorialnych
i OSrodka Statystyki Produktow Przemystowych, dla ktorych miejscem pracy jest oddziat Urzedu,

n) wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych w zakresie prowadzenia dokumentacji zwigzanej
z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym, obstugi systemu komputerowego PtATNIK dotyczacej
przygotowywania dokumentow zgtoszeniowych, kompletowania dokumentéow emerytalno-rentowych,
kontrolowania prawidtowosci wykorzystywania zaswiadczen lekarskich oraz obstuga platformy ustug
elektronicznych ZUS,

o) organizowanie stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej;

p) opracowywanie w uzgodnieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych Urzedu harmonogramoéw
urlopow wypoczynkowych i biezaca kontrola ich wykorzystania,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw Urzedu na wstepne, okresowe i kontrolne
badania lekarskie i nadzorowanie realizacji tego obowiazku, z wytaczeniem pracownikow oddziatow
Urzedu, OSrodka Banku Danych Lokalnych oraz OSrodka Statystyki Samorzaddéw Terytorialnych
i OsSrodka Statystyki Produktow Przemystowych, dla ktérych miejscem pracy jest oddziat,
we wspotpracy z oddziatami Urzedu,

r) prowadzenie spraw dotyczacych wnioskow pracownikéw o refundacje kosztow zakupu okularow
do pracy z monitorem ekranowym we wspotpracy z samodzielnym stanowiskiem pracy do spraw
bezpieczenstwa i higieny pracy, Wydziatem Ekonomicznym oraz Wydziatem Administracyjnym,

s) ewidencjonowanie i aktualizowanie danych w bazach danych kadrowych w systemach informatycznych,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw Urzedu,

u) ewidencjonowanie danych osobowych pracownikéw z niepetnosprawnosciami oraz przygotowanie
danych na potrzeby sporzadzania przez Wydziat Ekonomiczny deklaracji do Pahstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

v) wystawianie zaswiadczeh dotyczacych zatrudnienia w Urzedzie,

w) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen,

w zakresie spraw szkoleniowych:

a) badanie i analiza potrzeb szkoleniowych pracownikéw Urzedu,

b) koordynowanie prac zwigzanych ze szkoleniem, doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow przede wszystkim poprzez opracowywanie planéw szkolef wewnetrznych i zewnetrznych
oraz analize i oceneg ich realizacji,

c) planowanie srodkow finansowych przeznaczonych na szkolenia,

d) kierowanie pracownikdw na szkolenia zgodnie z planem szkoleh oraz na szkolenia organizowane przez
inne jednostki,

e) organizowanie w siedzibie Urzedu praktyk studenckich, uczniowskich, stazy dla bezrobotnych
oraz nadzor nad ich przebiegiem,

f) organizowanie szkolef z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, spraw
obronnych, obrony cywilnej i ochrony ludnoSci oraz ochrony danych osobowych we wspotpracy
z pracownikami odpowiedzialnymi za przeprowadzanie szkolef w danym obszarze;

w zakresie spraw dotyczacych porzadku i dyscypliny pracy:

a) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu, w tym takze pracy zdalnej, zwolnief od pracy,
urlopéw, nadgodzin i pracochtonnosci,

b) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

w zakresie spraw socjalno-bytowych:

a) sporzadzanie planu wykorzystania $rodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
i jego realizacja,

b) prowadzenie prac zwigzanych z dofinansowaniem z Zaktadowego Funduszu Swiadczef Socjalnych
roznych form wypoczynku oséb uprawnionych,

c) gromadzenie i opracowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania pomocy finansowej
lub materialno-finansowej,

d) organizacja wypoczynku w czasie wolnym od pracy, imprez okolicznosciowych i kulturalnych
dla pracownikdéw i ich rodzin oraz bytych pracownikow (emerytow i rencistow),

e) przygotowywanie umow pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na cele
mieszkaniowe dla pracownikow Urzedu,

f) wspotpraca w zakresie spraw socjalno-bytowych z zaktadowa organizacjg zwigzkowa, Komisja Socjalna
oraz Wydziatem Ekonomicznym,
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5)

6)
7)

8)

9)
10)

obstuga spraw zwiazanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi, zwanymi dalej PPK:

a) weryfikowanie danych osobowych nowo zatrudnionych pracownikow, takich jak wiek, okres
zatrudnienia, w celu sprawdzenia mozliwosci ich uczestnictwa w PPK,

b) rejestrowanie uczestnikow PPK,

c) przyjmowanie dyspozycji od pracownikow uczestniczacych w PPK (m.in. dot. zmiany wysokoSci wptat,
zawieszenia uczestnictwa, ponownego przystapienia, rezygnacji z uczestnictwa, transferu Srodkow)
i ich realizacja,

d) sporzadzanie raportow, w szczegdlnosci dot. liczby uczestnikow PKK, rezygnujacych z PPK,

e) wspotpraca z Wydziatem Ekonomicznym w zakresie naliczania sktadek do PPK;

sprawowanie kontroli przestrzegania postanowiefn regulaminu pracy;

sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych, szkoleniowych, dyscypliny pracy

oraz socjalno-bytowych;

wspotpraca z zaktadowa organizacja zwigzkowa w zakresie przewidzianym w obowiazujacych przepisach

prawa;

kontrola zasSwiadczen ERP-7 sporzadzanych w Oddziale Urzedu w Jeleniej Gorze;

wspotpraca z Wydziatem Ekonomicznym w zakresie kosztow polityki zatrudnienia (m.in. planowane

zatrudnienie, nagrody jubileuszowe, odprawy, minimalne wynagrodzenia, podwyzki wynagrodzen).

§15.
WYDZIAL EKONOMICZNY

1. Zadaniem Wydziatu Ekonomicznego jest prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z opracowywaniem
i realizacja budzetu Urzedu oraz rachunkowoscia budzetowa.

2. W szczegoblnosSci do zadan Wydziatu nalezy:

1)

2)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)

16)

opracowywanie planu dochodow i wydatkow budzetowych w uktadzie klasyfikacji budzetowej

oraz zadaniowym;

prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych w zakresie:

a) dochodow i wydatkow budzetowych,

b) Zaktadowego Funduszu Swiadczef Socjalnych,

c) dziatalnosci inwestycyjnej i remontow,

d) rachunku pomocniczego,

e) rachunku sum na zlecenie,

f)  rachunku sum depozytowych,

g) rachunku srodkow europejskich;

prowadzenie obstugi kasowej dla siedziby Urzedu oraz jego oddziatow;

sporzadzanie miesiecznych zapotrzebowah na Srodki finansowe niezbednych do biezacej dziatalnosci

Urzedu;

sporzadzanie prognoz finansowych w zakresie wydatkéw budzetowych na okres 3 miesigcy;

dekadowe wprowadzanie zmian w miesiecznym zapotrzebowaniu na srodki finansowe;

rozliczanie delegacji;

prowadzenie ksiag rachunkowych;

naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczef Socjalnych oraz jego rozliczenie na koniec roku;

prowadzenie rozliczeh zwigzanych z PPK, w tym naliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek

do instytucji finansowej, z ktora Urzad zawart umowe o zarzadzanie PPK;

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowej;

sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych;

opracowywanie ocen i analiz z wykonania budzetu;

biezaca kontrola gospodarowania Srodkami budzetowymi i przestrzeganie dyscypliny finansow

publicznych;

prowadzenie zagadnien z zakresu wynagradzania za Swiadczona prace:

a) naliczanie i wyptata wynagrodzen osobowych i bezosobowych,

b) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

c) wydawanie zaswiadczen o wysokosci uzyskiwanych dochodow;

prowadzenie zagadniei z zakresu ubezpieczef spotecznych (ubezpieczenie emerytalne, rentowe,

chorobowe i wypadkowe):

a) kompletowanie wymaganej dokumentacji,

b) naliczanie i wyptata Swiadczen zasitkowych,

c) wystawianie zaSwiadczen do celdow emerytalno - rentowych,

d) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

e) naliczanie, odprowadzanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne;

16



17)
18)

19)
20)
21)

22)
23)

24)
25)

26)

27)
28)

29)
30)

31)
32)
33)
34)
35)

36)
37)

38)

sporzadzanie deklaracji do Pafnstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

prowadzenie rozliczen w zakresie badan statystycznych realizowanych przez Urzad na podstawie umow
cywilnoprawnych oraz prowadzenie rejestru tych umow;

terminowe regulowanie zobowiazan finansowych;

pobieranie naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;

prowadzenie dokumentacji i rozliczeh z tytutu zobowiazan budzetowych w zakresie:

a) podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

b) podatku od towarow i ustug (VAT),

c) innych zobowigzah podatkowych i niepodatkowych;

podejmowanie dziatan zwiazanych z windykacja naleznosci;

wspotpraca w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej z komorkami organizacyjnymi Urzedu w celu
prawidtowego wykonania planu finansowego i zaksiegowania wydatkow;

prowadzenie zagadnien z zakresu grupowego ubezpieczenia pracownikow;

wspotpraca z Wydziatem Administracyjnym w zakresie prowadzenia dokumentacji w systemie
informatycznym, dotyczacej Srodkow trwatych i pozostatych Srodkow trwatych Urzedu;

obstuga ksiegowa Srodkow trwatych i wartoSci niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji
z wykorzystaniem systemu komputerowego SOFTUS;

obstuga ksiegowa gospodarki magazynowej Urzedu;

rozliczanie inwentaryzacji Srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, pozostatych srodkow
trwatych, inwestycji, materiatow, wyrobow gotowych, zbiorow bibliotecznych, kasy, drukow Scistego
zarachowania, paliwa;

rozliczanie kosztow w systemie informatycznym w uktadzie kalkulacyjnym;

rozliczanie wydatkow w systemie informatycznym w uktadzie zadaniowym w czesci finansowej
i przesytanie zbiorow wynikowych do Gtownego Urzedu Statystycznego;

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym;

obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa;

obstuga systemu do obstugi kont bankowych Urzedu;

obstuga systemu w zakresie zamawiania Srodkow europejskich;

rozliczanie wydatkow dotyczacych realizacji umow zwiazanych ze wspotfinansowaniem/finansowaniem
badan przez Unie Europejska;

rozliczanie projektow realizowanych w ramach Programow Operacyjnych;

wspotpraca z samodzielnym stanowiskiem pracy do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy, Wydziatem Kadr
i Szkolenia oraz Wydziatem Administracyjnym w sprawie wyptat pracownikom dofinasowania do zakupu
okularéw do pracy z monitorem ekranowym;

wspotpraca z Wydziatem Kadr i Szkolenia w zakresie kosztow polityki zatrudnienia (m.in. planowane
zatrudnienie, nagrody jubileuszowe, odprawy, minimalne wynagrodzenia, podwyzki wynagrodzen).

§16.
WYDZIAL ADMINISTRACY)NY

1. Zadaniem Wydziatu Administracyjnego jest prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem
i zabezpieczeniem majatku Urzedu, remontami i inwestycjami, zaopatrzeniem i zapewnieniem wtaSciwych warunkow

pracy.

2. W szczegblnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1)
2)
3)

4)

opracowywanie potrzeb do projektu budzetu w zakresie planowanych wydatkow budzetowych

w powigzaniu z zadaniami rzeczowymi;

przygotowywanie projektu planu zadan inwestycyjnych i remontowo-budowlanych dla budynkow Urzedu

wraz z planowang wysokoscia Srodkow finansowych;

przygotowywanie dla Wydziatu Ekonomicznego miesiecznych zapotrzebowan Srodkéow finansowych

na wydatki rzeczowe;

w zakresie zamowien publicznych:

a) przestrzeganie prawidtowosci stosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrzeSnia 2019 r. Prawo

zamowieh publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1605 z p6zn. zm.),

b) opracowywanie specyfikacji warunkdow zamowienia wraz z zatacznikami zgodnie z ustawa, o ktorej
mowa w lit. a,

c) sporzadzanie dokumentacji z czynnosci zwiazanych z udzielanymi przez Urzad zamoéwieniami
publicznymi,

d) przygotowywanie projektow umow przy wspotpracy z radca prawnym,

e) sporzadzanie planéw postepowan o udzielenie zamowieh publicznych,

f)  prowadzenie ewidencji zrealizowanych zamowief publicznych i trybu ich udzielania,

g) sporzadzanie sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych;
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5)

6)
7)

8)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)
25)
26)
27)

przygotowywanie projektow zawieranych umow dotyczacych realizacji dostaw, ustug i robot remontowo-

budowlanych przy wspotpracy z radca prawnym;

prowadzenie rejestru zawieranych umow;

opisywanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych biezacej dziatalnosci Urzedu

(za media, telefony itp.), zgodnie z zawartymi umowami;

sprawdzanie poprawnosci opisu faktur dotyczacych zakupow i ustug, przekazywanych przez oddziaty

Urzedu;

realizacja zakupow materiatow biurowych, papierniczych, eksploatacyjnych, Srodkow czystosci i sprzetu

biurowego oraz materiatow do biezacych napraw i konserwacji w celu zapewnienia prawidtowego

funkcjonowania Urzedu;

prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji pozostatych Srodkow trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych:

a) nadzor nad pozostatymi Srodkami trwatymi znajdujacymi sie na stanie Urzedu,

b) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie biezacej oceny stanu technicznego
(przydatnosci i sposobu zagospodarowania) pozostatych sktadnikéw majatku ruchomego bedacych
na stanie poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu,

c) sporzadzanie dokumentéw dotyczacych przyjecia pozostatych Srodkow trwatych, zmiany miejsca
uzytkowania, zbytu lub likwidacji pozostatych sktadnikow majatku ruchomego,

d) wspotpraca z Wydziatem Ekonomicznym w zakresie prowadzenia dokumentacji w systemie
informatycznym, dotyczacej Srodkow trwatych i pozostatych Srodkow trwatych Urzedu;

prowadzenie gospodarki magazynowej w systemie informatycznym we wspotpracy z Wydziatem

Ekonomicznym i Oddziatem w Legnicy:

a) sporzadzanie dokumentacji magazynowej przychodoéw z zewnatrz (PZ), rozchodoéw wewnetrznych
(RW) i zwrotu materiatow (ZW),

b) przyjmowanie i wydawanie materiatow biurowych, eksploatacyjnych oraz Srodkéw czystosci;

prowadzenie gospodarki odzieza i obuwiem roboczym oraz Srodkami ochrony indywidualnej:

a) zaopatrzenie pracownikow w odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej,

b) prowadzenie ,kart ewidencyjnych wyposazenia”,

c) przygotowywanie, przy wspotpracy z Wydziatem Kadr i Szkolenia, wykazu pracownikéw uprawnionych
do otrzymania ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej,

d) likwidacja zuzytej odziezy i obuwia roboczego;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstuga gospodarki transportowej siedziby Urzedu:

a) ewidencja, rozliczanie i kontrola wydawanych kart drogowych,

b) prowadzenie ksiazki pojazdu,

c) rozliczanie czasu pracy kierowcy;

sporzadzanie harmonogramow dyzurdw, rozliczanie czasu pracy oraz sporzadzanie kart pracy

pracownikéw zatrudnionych przy ochronie budynku i mienia siedziby Urzedu;

utrzymywanie czystosci i nalezytego porzadku w budynku siedziby Urzedu i jego otoczeniu;

obstuga sekretariatu Urzedu;

obstuga kancelaryjna siedziby Urzedu;

prowadzenie sktadow chronologicznych dokumentacji papierowej wprowadzanej do systemu

elektronicznego obiegu dokumentow, przychodzacej i wychodzacej z siedziby Urzedu;

eksploatacja, konserwacja i remonty budynkow, majatku trwatego i instalacji;

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych regulujacych sprawy ochrony

przeciwpozarowej i wspotpraca w tym zakresie z 0sobg zatrudniong w Urzedzie, posiadajaca uprawnienia

dotyczace ochrony przeciwpozarowej;

wspotpraca z samodzielnym stanowiskiem pracy do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy, Wydziatem Kadr

i Szkolenia oraz Wydziatem Ekonomicznym w prowadzeniu spraw dotyczacych wnioskow pracownikow

o refundacje kosztow zakupu okularow do pracy z monitorem ekranowym;

udziat w przegladach budynkéw dokonywanych przez Komisje Pozarowo-Techniczna i Komisje

Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz realizacja wnioskow w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j

i bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziat w przegladach budynkow oraz terenéw uzytkowanych przez Urzad dokonywanych przez Komisje

Przegladu Technicznego w celu typowania robot do planéw remontow i napraw krotko -

i dtugoterminowych;

udziat w odbiorach technicznych dostarczanych urzadzen oraz wykonanych rob6t budowlanych;

planowanie i organizowanie fizycznej ochrony siedziby Urzedu;

prowadzenie dokumentacji technicznej budynku siedziby Urzedu -, Ksigzka Obiektu Budowlanego”;

prowadzenie centralnej ewidencji pieczeci i pieczatek uzywanych w Urzedzie.
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§17.
ODDZIALY URZEDU

1. Oddziaty Urzedu uczestnicza w realizacji zadan Urzedu.
2. W szczegolnosci do zadah oddziatow Urzedu nalezy:
1) w zakresie badan statystycznych:

2)

a)

g
h)

zbieranie, gromadzenie i opracowywanie danych statystycznych pozyskanych w badaniach

statystycznych:

- dotyczacych budzetow gospodarstw domowych,

- dotyczacych cen detalicznych towarow i ustug konsumpcyjnych, Srodkéw produkcji rolniczej,
towardw i ustug zwiazanych z nabywaniem mieszkan i domow oraz cen targowiskowych,

- dotyczacych aktywnosci ekonomicznej ludnosci,

- dotyczacych kondycji gospodarstw domowych,

- dotyczacych warunkéw zycia ludnosci,

- dotyczacych wskaznikow spoteczenstwa informacyjnego,

- dotyczacych rolnictwa,

- innych niz wyzej wymienione

prowadzonych i wspotprowadzonych przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego, ujetych

w programie badan statystycznych statystyki publicznej, chyba Zze sposob finansowania tych badan

wskazuje inaczej, we wspotpracy z innymi komorkami Urzedu zgodnie z przyjeta organizacja pracy,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci ankieterow statystycznych w czesci:

- 0Oddziat w Jeleniej Gorze — miasto na prawach powiatu - Jelenia Gora, powiaty: bolestawiecki,
kamiennogorski, karkonoski, lubanski, lwowecki i zgorzelecki,

- Oddziat w Legnicy — miasto na prawach powiatu - Legnica, powiaty: gtogowski, gorowski,
jaworski, legnicki, lubinski, polkowicki, Sredzki, wotowski i ztotoryjski,

- Oddziat w Watbrzychu - miasto na prawach powiatu - Watbrzych, powiaty: dzierzoniowski,
ktodzki, Swidnicki, watbrzyski i zabkowicki,

lub zgodnie z przyjeta organizacja,

udziat w prowadzeniu szkolen oraz instruktazy dla ankieterow statystycznych i innych pracownikow

oddziatow Urzedu uczestniczacych w realizacji badan ankietowych we wspotpracy z Wydziatem Badan

Ankietowych, Wydziatem Organizacji i Rejestrow + oraz Wydziatem Kadr i Szkolenia,

udzielanie informacji respondentom na temat tozsamosci ankieterow oraz prowadzonych badan

ankietowych;

udziat w kalkulacji kosztow zwigzanych z prowadzeniem statystycznych badan ankietowych

i wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Badan Ankietowych i Wydziatem Organizacji i Rejestrow,

wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Rejestrow w zakresie prawidtowej i terminowej realizacji

kolejnych etapow badan statystycznych wspieranych systemami informatycznymi,

podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci badan statystycznych,

wspotudziat w aktualizacji zawartoSci informacyjnej Bazy Jednostek Statystycznych i biezaca

wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Organizacji i Rejestrow;

w zakresie rejestrow urzedowych TERYT i REGON:

a)

b)

prowadzenie prac zwigzanych z aktualizacja krajowego rejestru urzedowego podziatu terytorialnego

kraju TERYT w czeSci, o ktorej mowa w pkt 1 lit. b, w tym:

- aktualizacja systemu rejonow statystycznych i obwodow spisowych,

- weryfikacja kwartalnych wykazow przyrostow i ubytkow budynkow mieszkalnych
i niemieszkalnych oraz obiektow zbiorowego zakwaterowania,

- aktualizacja systemu identyfikacji adresowej ulic, nieruchomosci, budynkow i mieszkan,

- aktualizacja centralnego katalogu ulic,

- prowadzenie przestrzennych baz adresowych,

- przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania badan statystycznych opartych
na rejestrze TERYT,

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

- sporzadzanie, we wspoOtpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego, zatacznikow
do protokotow zdawczo-odbiorczych dotyczacych obszarow przekazywanych w zwiazku
ze zmianami w podziale terytorialnym,

- wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Rejestrow w zakresie prowadzenia rejestru TERYT;

prowadzenie obstugi krajowego rejestru urzedowego podmiotow gospodarki narodowej REGON,

a w szczegolnosci:

- przyjmowanie i kontrola wnioskow RG-OP i RG-OF o wpis, zmiane cech objetych wpisem lub
skreSlenie wpisu w rejestrze REGON oraz wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru REGON
(CRR),
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- przetwarzanie w Centralnym Rejestrze REGON (CRR) elektronicznych wnioskow z: Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEiDG), Systemu Informacji OSwiatowej (S10),
Krajowego Rejestru Sadowego (KRS), wnioskow z Centralnego Rejestru Podatnikow - Krajowej
Ewidencji Podatnikow oraz wnioskow innych podmiotow niewpisanych do tych rejestrow,

- wydawanie podmiotowi zaswiadczenia o nadanym numerze identyfikacyjnym REGON,

- aktualizacja rejestru REGON we wspotpracy z Gtownym Urzedem Statystycznym, organami
rejestrowymi, ewidencyjnymi, zatozycielskimi, a takze innymi instytucjami i urzedami,

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

- wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Rejestrow w zakresie prowadzenia rejestru REGON;

3) w zakresie obstugi odbiorcow danych statystycznych, w tym administracji rzadowej i samorzadowe;j
oraz mediow lokalnych:

a)
b)
c)

obstuga informacyjna,

prowadzenie biblioteki i wspotpraca w tym zakresie z Dolnoslaskim OSrodkiem Badan Regionalnych,
udostepnianie wynikowych informacji statystycznych z uwzglednieniem zakresu, terminow i form
okreSlonych w programie badan statystycznych statystyki publicznej przy wspotudziale
DolnoSlaskiego OSrodka Badan Regionalnych,

wspotpraca z mediami oraz popularyzacja dziatah statystyki publicznej we wspotpracy
z Dolnoslaskim OSrodkiem Badan Regionalnych,

realizacja zamowien na informacje statystyczne we wspotpracy z Dolnoslaskim Osrodkiem Badah
Regionalnych oraz prowadzenie ich ewidencji,

rozpoznawanie oraz analiza potrzeb informacyjnych uzytkownikow, zgtaszanie propozycji do projektu
programu badah statystycznych statystyki publicznej w zakresie rodzajow prowadzonych badan
statystycznych i form udostepniania wynikow,

promocja, popularyzacja i rozpowszechnianie wynikow badan i analiz statystycznych, a takze wiedzy
o statystyce publicznej, w tym wspotpraca z mediami i prowadzenie edukacji statystycznej
we wspotpracy z Dolnoslaskim Osrodkiem Badan Regionalnych,

opracowywanie publikacji statystycznych zgodnie z planem wydawniczym Urzedu oraz publikacji
pozaplanowych we wspotpracy z Dolnoslaskim Osrodkiem Badan Regionalnych,

sprzedaz publikacji Urzedu i Gtownego Urzedu Statystycznego przez Oddziat w Jeleniej Gorze i Oddziat
w Legnicy;

4) w zakresie prowadzenia archiwow:

a)

b)

prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcja archiwalna we wspotpracy z Wydziatem
Organizacji i Rejestrow,

prowadzenie sktadow chronologicznych dokumentacji papierowej i informatycznych nosnikow
danych przychodzacych i wychodzacych z oddziatow Urzedu;

5) w zakresie prawa administracyjnego - przyjmowanie skarg i wnioskow oraz przekazywanie ich do Wydziatu
Organizacji i Rejestrow;
6) w zakresie administrowania infrastruktura informatyczna oraz obstugi informatycznej:

a)

c)

Oddziat w Jeleniej Gorze i Oddziat w Legnicy:

- administruje, w zakresie wynikajacym z regulaminow i zasad pracy sieci komputerowej statystyki
publicznej, systemami operacyjnymi i siecia LAN, bazami danych, urzadzeniami aktywnymi
i aplikacjami we wspotpracy z Wydziatem Informatyki,

- prowadzi obstuge informatyczng w zakresie oprogramowania systemowego, narzedziowego
i uzytkowego,

- zapewnia prawidtowa prace sprzetu informatycznego poprzez dokonywanie okresowych
przegladow, konserwacji i napraw oraz wnioskowanie o likwidacje niesprawnego sprzetu,

- zapewnia wsparcie w zakresie obstugi informatycznej dla wszystkich metod zbierania danych,

- prowadzi ewidencje sprzetu komputerowego oprogramowania i zuzycia materiatow
eksploatacyjnych,

- obstuguje oprogramowanie centrali telefonicznej we wspotpracy z Wydziatem Informatyki,

- organizuje szkolenia informatyczne dla pracownikow,

- gospodaruje noSnikami magnetycznymi, archiwizuje dane, przechowuje nosniki danych
i prowadzi ich ewidencje;

Oddziat w Watbrzychu obstugiwany jest przez Wydziat Informatyki, za wyjatkiem zapewnienia

prawidtowej pracy sprzetu informatycznego poprzez dokonywanie wymiany toneréw w drukarkach,

utrzymanie w czystosci sprzetu informatycznego oraz wnioskowania o likwidacje niesprawnego

sprzetu, co pozostaje w zakresie zadah Oddziatu w Watbrzychu,

Oddziat w Legnicy tworzy, utrzymuje i rozwija oprogramowanie do obstugi informatycznej systemow

statystycznych zgodnie z przyjetym podziatem zadah i harmonogramem prac,

7) w zakresie spraw finansowych:
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8)

comiesieczne zgtaszanie do Wydziatu Administracyjnego zapotrzebowania na niezbedne,
do funkcjonowania oddziatow Urzedu, Srodki finansowe,

b) terminowe przekazywanie do Wydziatu Administracyjnego wptywajacych do oddziatow Urzedu faktur
wraz z opisem merytorycznym dot. konkretnej operacji gospodarczej wynikajacej z faktury,

c) terminowe przekazywanie do Wydziatu Ekonomicznego zrealizowanych przez pracownikow delegacji
stuzbowych wraz z opisem merytorycznym,

d) zgtaszanie do projektu planu: do Wydziatu Ekonomicznego dochodéw i do Wydziatu
Administracyjnego wydatkow budzetowych (w tym inwestycyjnych i remontowych),

e) wystawianie rachunkow/faktur za sprzedaz ustug/publikacji,

f)  sporzadzanie zestawien niezbednych do rozliczef z kontrahentami;

w zakresie prowadzenia spraw osobowych, socjalno-bytowych, szkoleniowych oraz porzadku i dyscypliny

pracy:

a) przygotowywanie do decyzji dyrektora Urzedu, wnioskow w sprawach osobowych pracownikow

j)
k)

dotyczacych: zawierania i rozwigzywania umoéw o prace, urlopéw, awansowania, wynagradzania,
odznaczania, stosowania kar porzadkowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

przygotowywanie harmonogramow urlopow wypoczynkowych,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow,

wystawianie delegacji stuzbowych oraz ich ewidencjonowanie,

organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy i wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Kadr
i Szkolenia,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wstepnymi, okresowymi i kontrolnymi badaniami lekarskimi
dla pracownikéw oddziatow Urzedu oraz OSrodka Statystyki Samorzadow Terytorialnych i Osrodka
Statystyki Produktow Przemystowych, dla ktorych miejscem pracy jest oddziat, we wspotpracy
z Wydziatem Kadr i Szkolenia,

prowadzenie prac zwigzanych z dofinansowaniem z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
roznych form wypoczynku oséb uprawnionych, we wspotpracy z Wydziatem Kadr i Szkolenia,
organizowanie wypoczynku, imprez okolicznosciowych i kulturalnych dla pracownikéw, rencistow,
emerytow i ich rodzin, we wspotpracy z Wydziatem Kadr i Szkolenia,

przygotowywanie uméw pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczehd Socjalnych na cele
mieszkaniowe, we wspotpracy z Wydziatem Kadr i Szkolenia,

organizowanie praktyk studenckich, uczniowskich, stazy dla bezrobotnych oraz nadzér nad ich
przebiegiem, we wspotpracy z Wydziatem Kadr i Szkolenia,

prowadzenie ewidencji wojskowej na potrzeby mobilizacji sit zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej, dla
pracownikéow oddziatow Urzedu oraz OSrodka Statystyki Samorzadow Terytorialnych i OSrodka
Statystyki Produktow Przemystowych, dla ktorych miejscem pracy jest oddziat, we wspotpracy
z Wydziatem Kadr i Szkolenia;

w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g

h)

j)
k)

m)

eksploatacja, konserwacja i remonty obiektow oddziatow Urzedu, ich majatku trwatego i instalacji;
prowadzenie ewidencji konserwacji sprzetu i instalacji,

wspotpraca z Wydziatem Administracyjnym w przygotowaniu projektow zawieranych umow
dotyczacych realizacji dostaw, ustug i robot remontowo-budowlanych,

nadzor nad prawidtowa eksploatacja urzadzen zgodnie z zaleceniami producenta i obowiazujacymi
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi,

odbiory sprzetu i instalacji,

likwidacja sktadnikéow majatkowych wedtug zaakceptowanych wnioskow,

zapewnienie obstugi transportowej zwigzanej z biezaca dziatalnoScia oddziatow Urzedu
i prowadzenie dokumentacji z nig zwigzanej (m.in. ewidencja, rozliczanie i kontrola wydawanych kart
drogowych, prowadzenie ksiazki pojazdu, rozliczanie czasu pracy kierowcy), zgodnie z przyjeta
organizacja,

sporzadzanie harmonograméw dyzuréw pracownikow zatrudnionych przy ochronie budynku i mienia
oddziatow Urzedu oraz rozliczanie ich czasu pracy,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z ekspedycja i odbiorem przesytek pocztowych i rozdziat
korespondencji,

prowadzenie, w niezbednym zakresie, dokumentacji zwigzanej z obstuga administracyjna i techniczna
oddziatow Urzedu,

prowadzenie oddziatowej ewidencji rejestru pieczeci i pieczatek,

udziat w opracowywaniu projektow systemow ochrony obiektow i danych przed zniszczeniem
i kradzieza,

utrzymywanie czystosci i nalezytego porzadku w uzytkowanych pomieszczeniach, obiektach
i otoczeniu,
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10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)

n) zapewnienie wtasciwych warunkow pracy pracownikom Osrodka Statystyki Samorzadow
Terytorialnych i Osrodka Statystyki Produktow Przemystowych, ktorych miejscem pracy jest oddziat
Urzedu;

prowadzenie przez Oddziat w Legnicy magazynu materiatow biurowych i sanitarnych wraz z dokumentacja

magazynowa w systemie informatycznym SOFTUS;

prowadzenie przez Oddziat w Jeleniej Gorze obstugi OSrodka Banku Danych Lokalnych w zakresie spraw

kadrowych, administracyjno-gospodarczych, fakturowania sprzedazy ustug oraz obstugi informatycznej;

przygotowywanie przez Oddziat w Jeleniej Gorze dokumentow ERP-7, we wspotpracy z Wydziatem

Ekonomicznym i Wydziatem Kadr i Szkolenia;

prowadzenie przez Oddziat w Jeleniej Gorze zadah z zakresu statystyki obszarow transgranicznych:

a) uczestnictwo we wspotpracy transgranicznej w zakresie statystyki euroregionéw, a w szczegolnosci
opracowywanie publikacji o euroregionach na obszarach przygranicznych wojewodztwa
dolnoslaskiego,

b) prowadzenie na terenie wojewddztwa dolnoslaskiego dziatalnoSci badawczej, analitycznej
we wspotpracy z Osrodkiem Badah Obszarow Transgranicznych i Statystyki Euroregionalnej Urzedu
Statystycznego w Rzeszowie,

c) zasilanie systemu informacyjnego o obszarach transgranicznych - Cross-border friendship database;

w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy - realizacja zadan wynikajacych z obowiazku przestrzegania

i stosowania zasad oraz przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy i wspoétpraca w tym

zakresie z samodzielnym stanowiskiem pracy do spraw bezpieczefnstwa i higieny pracy;

w zakresie ochrony przeciwpozarowej - wykonywanie zadah wynikajacych z przepisow szczegdlnych

regulujacych sprawy ochrony przeciwpozarowej;

w zakresie zadan obronnych, obrony cywilnej i ochrony ludnosci - prowadzenie spraw obronnych, obrony

cywilnej i ochrony ludnosci, we wspotpracy ze specjalista do spraw obronnych i obrony cywilnej oraz

komarkami organizacyjnymi wtasciwych urzedow miast, zajmujacymi sie bezpieczehstwem i zarzadzaniem
kryzysowym.

§18.
SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY
RADCA PRAWNY

Do zakresu dziatania radcy prawnego Urzedu nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 lipca
1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1166), a w szczegolnosci:

1)

2)
3)

udzielanie porad prawnych, konsultacji oraz wyjasnieh w zakresie stosowania obowiazujacych przepisow
prawa;

sporzadzanie opinii prawnych;

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

wystepowanie w charakterze petnomocnika Urzedu w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajacymi;

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektdw wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez
dyrektora Urzedu i zawieranych przez Urzad umow oraz wspotpraca w tym zakresie z komoérkami
organizacyjnymi Urzedu;

wykonywanie innych zadan z zakresu dziatalnosci Urzedu zleconych przez dyrektora Urzedu lub jego
zastepce, niewykraczajacych poza zakres pomocy prawnej.

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

1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy do spraw ochrony informacji niejawnych, zwanego dalej
Petnomocnikiem ds. ochrony, nalezy zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych
w Urzedzie, a w szczegblnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje niejawne,
we wspotpracy z Wydziatem Informatyki;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegblnosci szacowanie ryzyka;
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
w szczegoblnosSci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego
realizacji;

prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

prowadzenie w Urzedzie zwyktych postepowah sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

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

przekazywanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego danych osob uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmowiono wydania posSwiadczenia bezpieczenstwa
lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poSwiadczenia bezpieczenstwa;

biezace informowanie dyrektora Urzedu o przebiegu wspotpracy z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego
oraz o stanie i problemach zwigzanych z ochrona informacji niejawnych;

wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych;
podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznoSci naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych;

wykonywanie innych zadan z zakresu dziatalnosci Urzedu zleconych przez dyrektora Urzedu lub jego
zastepce, niewykraczajacych poza zakres ochrony informacji niejawnych.

2. Nawniosek Petnomocnika ds. ochrony dyrektor Urzedu powotuje kierownika kancelarii materiatow niejawnych,
ktory organizacyjnie podlega bezposrednio Petnomocnikowi ds. ochrony.

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

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy do spraw bezpieczefistwa i higieny pracy nalezy
wykonywanie zadan okreSlonych w kodeksie pracy i aktach wykonawczych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
a w szczegoblnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow zasad i przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy;

planowanie i organizowanie szkolen pracownikow Urzedu z zagadnieh dotyczacych bezpieczehstwa
i higieny pracy, w tym przeprowadzanie szkolen wstepnych nowo przyjetych pracownikow;

wspotudziat w sporzadzaniu plandw dotyczacych poprawy warunkdw bezpieczenstwa i higieny pracy;
sporzadzanie protokotow powypadkowych oraz sprawozdan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
udziat w przegladach stanowisk pracy dokonywanych przez Komisje Bezpieczefistwa i Higieny Pracy
oraz w postepowaniu powypadkowym;

wykonywanie innych zadan z zakresu dziatalnosci Urzedu zleconych przez dyrektora Urzedu lub jego
zastepce, niewykraczajacych poza zakres spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
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