Zarzadzenie wewnetrzne nr '9

Dyreltora Urzedu Statystycznego w Zielonej Gorze
z dnia Qmam 202»2 a
(znak: ZGR-WOR.0220.9 2022)

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Statystycznego w Zielonej Gorze

Na podstawie § 3 ust. 3 statutu Urzedu Statystycznego w Zielonej Gorze nadanego zarzadzeniem nr
8 Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego z dnia 18 czerwca 2012 r. (Dz. Urz. GUS z 2012 r., poz. 26 z
po6zn. zmianami), zarzadza sig, co nastepuje:

§1.
Organizacje wewnetrzng, szczegbtowy zakres zadafi komodrek organizacyjnych oraz tryb pracy
Urzedu Statystycznego w Zielonej Gorze okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Statystycznego w
Zielonej Gorze, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Statystycznego w Zielonej Gorze zapoznaja podlegtych
pracownikow z trescig regulaminu organizacyjnego.

§3.

Traci moc regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem wewnetrznym nr 6 Dyrektora
Urzedu Statystycznego w Zielonej Gorze z dnia 18.05.2021 r. (znak: ZGR-WOR.0220.6.2021)

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Dyrektora Urzedu Statystycznego

w Zielonej Gorze
z dnia JLANECU L 20'2'2”‘

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU STATYSTYCZNEGO
W ZIELONEJ GORZE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

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

1)
2)

3)

ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz.459);

statutu Urzedu Statystycznego w Zielonej Gorze nadanego zarzadzeniem nr 8 Prezesa Gtownego
Urzedu Statystycznego z dnia 18 czerwca 2012 r. {Dz. Urz. GUS z 2017 poz. 26 ze zmianami);

zarzadzen, wytycznych, polecei Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz niniejszego
regulaminu.

2. Regulamin organizacyjny Urzedu okresla wewnetrzna organizacje oraz zakres zadan komorek
organizacyjnych.

§2.

1. Zadania Urzedu wykonuja:

1)
2)

3)

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

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

wyznaczeni przez dyrektora Urzedu pracownicy, ktérym powierzono szczegblne funkcje, okreslone
w odrebnych zarzadzeniach wewnetrznych.

2. Przy realizacji swoich zadan statystycznych Urzad wspotpracuje z Gtownym Urzgedem Statystycznym
i jednostkami podporzadkowanymi Prezesowi GUS.

Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§3.

Pracami Urzedu kieruje dyrektor Urzedu przy pomocy zastepcy dyrektora Urzedu i gtdwnego ksiegowego.
1. W sktad Urzedu wchodza:

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

Wydziat Organizacji i Rejestrow (WOR);
Wydziat Badan Ankietowych (WBA);

Wydziat Realizacji Badan (WRB);

0srodek Badan Koniunktury (OBK);

Lubuski O5rodek Badan Regionalnych (OBR);
Wydziat Informatyki (W1);

Wydziat Kadr i Szkolenia (WK);

Wydziat Ekonomiczny (WE);

Wydziat Administracyjny (WAD);

10) Oddziat w Gorzowie Wielkopolskim (0G);

12) Samodzielne stanowisko pracy - radca prawny (RP);

13) Samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony informacji niejawnych (OIN);
14) Samodzielne stanowisko pracy ds. bezpieczefistwa i higieny pracy (BHP).




§ 4.

Dyrektor Urzedu moze tworzy¢ zarzadzeniem wewngtrznym w ramach wydziatéw, oSrodkow i oddziatu
komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, ktdrych nazwe i zakres zadaf okresla regulamin
organizacyjny Urzedu, a takze inne niz okreSlone w § 3 ust. 1 pkt 12-14, bezpoSrednio mu podlegte
samodzielne stanowiska pracy, po uzyskaniu akceptacji Prezesa GUS.

Dyrektor Urzedu wydaje inne niz okreSlone w ust. 1 zarzadzenia wewnetrzne dotyczace funkcjonowania
Urzedu.

Dyrektor moze powotywac komisje lub zespoty, w szczegdlnosci o charakterze opiniodawczo-doradczym
lub roboczym, okreslajac ich nazwe, sktad, zakres i tryb dziatania.

§5.

Komorki organizacyjne Urzedu wykonuja zadania okreslone w niniejszym regulaminie oraz zlecone przez
dyrektora Urzedu lub zastepce dyrektora Urzedu.

Komérka organizacyjna Urzedu jest wiasciwa i zobowigzana do zatatwiania wszelkich spraw
wchodzacych w zakres jej dziatania i w tym obszarze kierownik komérki petni funkcje wiodace
stosunku do innych komérek.

Komorki organizacyjne Urzedu obowigzuje zasada wzajemnego wspotdziatania przy wykonywaniu zadan.
W toku wspétpracy powinny okazywaé sobie pomoc oraz stosowa¢ w mozliwie najszerszym zakresie
praktyke bezposredniego uzgadniania spraw, dokumentéw i opracowaf na wszystkich stanowiskach
pracy.

Obowiazkiem kazdej komdrki organizacyjnej jest przyczynianie si¢ - w zakresie jej dziatania - do
sprawnego i terminowego przebiegu realizacji zadan.

Komérki organizacyjne wykonuja rowniez zadania z zakresu powszechnego obowigzku obronnosci kraju,
obrony cywilnej, bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zgodnie
z ochowiazujacymi przepisami prawnymi.

lll. SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU STATYSTYCZNEGO

§7.
WYDZIAL ORGANIZAC)I | REJESTROW (WOR)

Zadaniem Wydziatu Organizacji i Rejestrow jest koordynowanie prac zwigzanych z realizacja programu

badai statystyki publicznej i planu opracowaf statystycznych, monitorowanie stanu kontroli zarzadczej,

koordynowanie czynnosci kancelaryjnych, koordynowanie systemu elektronicznego obiegu

dokumentow, rozliczanie czasu pracy na poziomie Urzedu, koordynacja budzetu w uktadzie zadaniowym

w czesci efektywnosciowej, koordynowanie spraw wynikajgcych ze wspdtpracy z komorkami

organizacyjnymi Urzedu, GUS i pozostatymi jednostkami statystyki publicznej, prowadzenie spraw

zwigzanych ze wspotdziataniem z administracjg rzadowa, samorzadowg i osrodkami naukowymi,

prowadzenie prac zwigzanych z krajowymi rejestrami urzedowymi podmiotow gospodarki narodowej

(REGON) i podziatu terytorialnego kraju (TERYT) oraz wspétudziat w tworzeniu, zasilaniu

i administrowaniu bazami danych.

W szczegblnosci do zadah wydziatu nalezy:

1) koordynowanie prac wynikajacych z programu badan statystycznych statystyki publicznej oraz planu
opracowah statystycznych;

2) koordynowanie prac w zakresie opracowania Planu dziatania w uktadzie zadaniowym i Sprawozdania
z wykonania planu dziatania w uktadzie zadaniowym w czesci sprawnosciowej;

3) prowadzenie spraw wynikajacych z toku prac dyrektora Urzedu i wspdtpracy z organami
administracji rzadowej i samorzadowej, placowkami naukowymi i podmiotami gospodarczymi
z terenu wojewddztwa lubuskiego w sprawach nie przekazanych innym komérkom organizacyjnym
Urzedu;

4) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wykonywanych zadan natozonych na
Urzad przez Prezesa GUS;




5) opracowywanie i analizowanie, we wspodtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi, uwag,
propozycji i wnioskoéw do programu badan i planu opracowan statystycznych;

6) udziat w opracowywaniu projektéw wewnetrznych aktéw prawnych, a po ich zatwierdzeniu przez
dyrektora Urzedu przekazywanie zainteresowanym komérkom oraz kontrola ich realizacji;

7) opracowywanie projektow zmian statutu oraz regulaminu organizacyjnego Urzedu;

8) prowadzenie i aktualizacja zbiorow aktow prawnych wydawanych przez dyrektora Urzedu;

9) przekazywanie komdrkom organizacyjnym Urzedu zadah i poleced kierownictwa Urzedu oraz
kontrola ich wykonania;

10) zapewnienie sprawnego obiegu wewnetrznego dokumentdéw i materiatéw informacyjnych;

11) zebranie i przeanalizowanie wypetnionych kwestionariuszy samooceny; sporzadzenie na ich
podstawie raportu oraz opracowywanie plandw dziatai naprawczych;

12) koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie w tym
zarzadzaniem ryzykiem;

13) opracowywanie rocznej informacji o dziatalnosci Urzedu dla terenowej administracji rzadoweyj;

14) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie planowania pracochtonnosci prac Urzedu;

15) zarzadzanie systemem ECP;

16) opracowanie planéw kontroli wewnetrznych w Urzedzie;

17) obstuga systemu kontroli wykonywania polecef Prezesa GUS (KWP);

18) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora Urzedu jednostkom
zewnetrznym;

19) kontrola terminowo3ci i sposobu zatatwiania skarg i wnioskdw kierowanych do dyrektora,
analizowanie ich i przedstawianie dyrektorowi problemdéw wynikajacych z wnoszonych skarg

i wnioskow;

20) organizacja narad oraz protokotowanie ich przebiegu;

21) obstuga sekretariatu Urzedu;

22) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych catego Urzedu;

23) nadzér w zakresie przestrzegania przez pracownikéw instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukgji archiwalnej;

24) koordynowanie systemu elektronicznego obiegu dokumentdw Urzedu z wykorzystaniem aplikacji
eBiuro;

25) prowadzenie archiwum zaktadowego dla dokumentacji wytworzonej w systemie tradycyjnym oraz

w systemie EZD ( w tym sktadow chronologicznych ) przez komérki organizacyjne Urzedu zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami;

26) kodowanie przyczyn zgondw na rzecz statystyki publicznej;
27) prowadzenie obstugi krajowego rejestru urzedowego podmiotow gospodarki narodowej (REGON),

a takze udostepnianie danych z rejestru REGON, w tym:

a) obstuga osob prawnych i jednostek organizacyjnych niemajacych osobowosci prawnej oraz 0séb
fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza,

b) aktualizacja rejestru poprzez wspétprace z organami rejestrowymi, ewidencyjnymi,
zatozycielskimi oraz innymi instytucjami i urzedami,

¢) udziat w pracach nad doskonaleniem zatozeh merytorycznych i programowych rejestru REGON,

d) przekazywanie organom administracji publicznej, organom prowadzacym inne urzedowe rejestry
danych z rejestru REGON, wspétpraca z tymi organami w aktualizacji rejestru,

e) obstuga indywidualnych/instytucjonalnych klientdw w zakresie udzielania informacji oraz
opracowywania, na indywidualne zamowienia, zestawiefl i baz danych na podstawie informacji
zawartych w rejestrze,

f) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz pozostatymi urzedami statystycznymi
w zakresie tworzenia kartotek obowiazkéw sprawozdawczych oraz udzielanie wszelkiej pomocy
w wykorzystaniu informacji zakodowanych w rejestrze podmiotow;

28) prowadzenie krajowego rejestru urzedowego podziatu terytorialnego kraju (TERYT) na obszarze
wojewodztwa lubuskiego, w tym:

a) biezaca aktualizacja ,Systemu identyfikacji adresowej ulic, nieruchomosci, budynkdw i mieszkan
(NOBC)” wedtug jednostek terytorialnych,

b) weryfikacja kwartalnych wykazéw przyrostow i ubytkéw budynkéw mieszkalnych
i niemieszkalnych oraz obiektéw zbiorowego zakwaterowania,

¢) prowadzenie i aktualizacja systemu rejondw statystycznych i obwodéw spisowych, utrzymywanie
spojnosci tych jednostek z obrebami ewidencyjnymi,

d) aktualizacja cyfrowych map rejestru w systemie ArcMap w aplikacji GeoNobc i GeoBrec i wedtug
jednostek terytorialnych,




e) sporzadzanie, we wspdtpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego, zestawief danych
dotyczgcych zmian w podziale terytorialnym,

f) wspdtdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organami prowadzacymi urzedowe
rejestry i systemy informacyjne administracji publicznej] w wojewddztwie w zakresie
pozyskiwania informacji Zrodtowych do aktualizacji rejestru,

g) udostgpnianie danych objetych rejestrem TERYT na obszarze wojewddztwa,

h) wspdtpraca z innymi komorkami Urzedu w celu ustalenia prawidtowych adresow wylosowanych
do badan statystycznych;

29) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz pozostatymi urzedami statystycznymi

w zakresie poprawy jakosci i aktualizacji danych zawartych w Bazie Jednostek Statystycznych;

30) wspdtpraca z:

a) Lubuskim Osrodkiem Badafi Regionalnych w opracowywaniu materiatéw informacyjno-
promocyjnych Urzedu oraz przygotowywaniu publikacji i analiz w zakresie dziatania wydziatu,

b) Wydziatem Kadr i Szkolenia w zakresie planowania i realizacji szkolef;

31) udziat w realizowaniu spisow powszechnych oraz innych badan o szerokim zasiegu obserwacji na
terenie wojewodztwa lubuskiego;

32) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w komérkach organizacyjnych stosownie do zakresu
dziatania i obowiazujacych przepiséw;

33) udziat w redagowaniu strony intranetowej Urzedu;

34) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw wydziatu;

35) opracowanie i wydawanie co kwartat w formie elektronicznej Koniunkturalnego Informatora

Statystycznego (KIS);

36) rejestrowanie najwazniejszych wydarzei w Kronice Urzedu;
37) archiwizowanie akt;
38) wykonywanie innych zadaf okreslonych przez dyrektora Urzedu.

WYDZIAt BADAN ANKIETOWYCH (WBA)

Zadaniem Wydziatu Badaf Ankietowych jest organizacja i realizacja badan zgodnie z programem bada#
statystycznych statystyki publicznej przeprowadzanych z udziatem ankieterdw statystycznych
i rzeczoznawcow rolnych.

W szczegbdlnosci do zadan wydziatu nalezy:

1) organizacja i realizacja badan przeprowadzanych z udziatem ankieterow statystycznych
w gospodarstwach domowych, placéwkach detalicznych, punktach ustugowych, targowiskach
i indywidualnych gospodarstwach rolnych oraz na przejsciach granicznych;

2) sporzadzanie raportow z realizacji badaf ankietowych i prowadzonych szacunkéw rolnych;

3) wspotpraca z rzeczoznawcami rolnymi gminnymi i wojewddzkimi w zakresie szacunkéw produkgji
rolnej i realizacji badafn biometrycznych;

4) nabor i obstuga organizacyjna rzeczoznawcow rolnych;

5) zarzadzanie na poziomie wojewddzkim siecia ankieterow i badaniami ankietowymi ze wsparciem
aplikacji informatycznych;

6) nadzér i koordynacja prac dotyczacych prawidtowego funkcjonowania aplikacji informatycznych do
poszczegolnych badaf przy wykorzystaniu urzadzefi mobilnych oraz urzadzed do realizacji
wywiadow metodg CATI i wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Informatyki;

7) testowanie rozwiazaf informatycznych w zakresie metod zbierania i kontroli danych oraz sprzetu
informatycznego wykorzystywanego w badaniach ankietowych, monitorowanie poprawnosci
funkcjonowania aplikacji informatycznych przy wspétpracy z informatykami;

8) wycena i analiza kosztdw badan ankietowych w urzedzie i wspdtpraca w tym zakresie
z departamentami i urzedami statystycznymi bedacymi autorami badan;

9) przygotowywanie materiatbw do analiz i raportéw dotyczacych sieci ankieteréw na potrzeby

dyrektora Urzedu, odpowiedniego departamentu GUS;

okreslanie przedmiotow zakupoéw stanowigcych rekompensaty dla rodzin uczestniczacych

w niektdrych badaniach ankietowych;

11) realizacja zadafi wynikajacych z zarzadzania Call Center Urzedu oraz wspotpraca z komorkami
organizacyjnymi Urzedu w zakresie rozmieszczenia Stacji SIP i zapewnienia odpowiedniej obsady
kadrowej stanowisk teleankieterskich;

12) wspotpraca z:

a) departamentami GUS w zakresie prowadzenia badaf pilotazowych oraz doskonalenia
standardéw metodologicznych,
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b) departamentami autorskimi GUS, Centrum Informatyki Statystycznej, urzedami specjalizujgcymi

sie w poszczegblnych badaniach ankietowych w zakresie dziatania wydziatu;
13) wspotpraca z:

a) Lubuskim OSrodkiem Badan Regionalnych w przygotowywaniu i opracowywaniu analiz z zakresu
dziatania wydziatu,

b) O3srodkiem Badan Koniunktury w zakresie badania koniunktury w gospodarstwach
indywidualnych oraz weryfikacji i tworzenia kartotek do badan koniunktury w rolnictwie ,

¢) Wydziatem Realizacji Badan w zakresie badan rolniczych, w tym aktualizacji operatu do badaf
indywidualnych gospodarstw rolnych,

d) Wydziatem Organizacji i Rejestrow w zakresie weryfikacji operatéw dotyczacych rozbieznosci
zamieszkanych mieszkan, gospodarstw rolnych, punktéw notowad cen w stosunku do
posiadanych danych,

e) Wydziatem Ekonomicznym w zakresie planowania i rozliczania kosztéw badaf oraz naliczania
wynagrodzen rzeczoznawcow rolnych,

f) Wydziatem Informatyki w zakresie pomocy informatycznej uzytkownikom aplikacji mobilnych
i utrzymania sprzetu informatycznego w statej sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej,

g) Wydziatem Kadr i Szkolenia w zakresie pozyskiwania kadry ankieterskiej do badaf w terenie i
pracownikow biurowych oraz realizacji szkolen,

h) Wydziatem Administracyjnym w zakresie wyboru, zakupu i dystrybucji rekompensat dla
respondentéw bioracych udziat w badaniach ankietowych,

i) Oddziatem w zakresie prowadzonych badan dla miasta na prawach powiatu - Zielona Géra oraz
powiatow: kroSnienskiego, miedzyrzeckiego, nowosolskiego, Swiebodzifskiego, wschowskiego,
zagafskiego, Zarskiego i zielonogdrskiego;

14) udziat w przeprowadzaniu spisow powszechnych i innych badan o szerokim zasiegu obserwacji na
terenie wojewoddztwa lubuskiego;

15) wykonywanie prac na rzecz budzetu w uktadzie zadaniowym w zakresie dziatania wydziatu;

16) prowadzenie doksztatcania i doskonalenia zawodowego w zakresie prowadzonych badan;

17) obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw z wykorzystaniem aplikacji eBiuro w zakresie
realizacji zadah wynikajacych z przydzielonych uprawnief;

18) udziat w redagowaniu strony intranetowej Urzedu;

19) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow wydziatu;

20) archiwizowanie akt;

21) obstuga Infolinii statystycznej w zakresie badaf ankietowych spotecznych i cen;

22) wykonywanie innych zadan okreslonych przez dyrektora Urzedu.

WYDZIAE REALIZAC)I BADAN (WRB)

1. Zadaniem Wydziatu Realizacji Badaf jest organizacja i prowadzenia badan wynikajacych z programu
badan statystycznych statystyki publicznej; ‘
2. W szczegolnosci do zadan wydziatu nalezy:

1) prowadzenie badaf z zakresu specjalizacji Urzedu tj. koniunktury gospodarczej w przetwédrstwie
przemystowym, budownictwie, handlu i sektorze pozostatych ustug, koniunktury w gospodarstwach
rolnych (gospodarstwa osdb prawnych i jednostek organizacyjnych niemajacych osobowosci
prawnej) z terenu catego kraju;

2) wspobtudziat w prowadzeniu badaf ankietowych w indywidualnych gospodarstwach rolnych;

3) wspotudziat w realizacji badania z dziatalnosci fundacji, stowarzyszed i innych organizacji
spotecznych, samorzadu gospodarczego i zawodowego oraz organizacji pracodawcow w zakresie
informacji ewidencyjnej o podmiotach;

4) obstuga Portalu Sprawozdawczego oraz koordynacja i nadzor nad sprawozdawczoscia elektroniczng
zwigzang z badaniem koniunktury gospodarczej, koniunktury w rolnictwie i inng sprawozdawczoscia
wptywajaca na Portal Sprawozdawczy;

5) weryfikacja i przygotowywanie kartotek do realizacji badaf;

6) prowadzenie konsultacji z respondentami w zakresie ich obowigzkéw sprawozdawczych oraz szybkie
i sprawne egzekwowanie sprawozdawczosci;

7)  podejmowanie odpowiednich dziatafi interwencyjnych w przypadkach wystgpienia zaktbcen
w realizacji badania;

8) rejestracja w Portalu Sprawozdawczym sprawozdafi wptywajacych w formie papierowej lub
telefonicznej;

9) monitowanie podmiotow sprawozdawczych w trakcie i po uptywie terminu sktadania sprawozdan;




10)

1)

12)

16)

17)
18)
19)

obstuga technologiczna oraz przetwarzanie badafn koniunktury gospodarczej, naliczanie tablic

kontrolnych i wynikowych oraz archiwizowanie zbiorow kofcowych (danych jednostkowych,

naliczonych tablic oraz kartotek) - miesiecznych;

ocena jakosci danych, kontrola kompletnoéci i analiza przyczyn brakdw odpowiedzi oraz

sporzadzanie raportdw z przebiegu badania;

testowanie formularzy elektronicznych, ocena poprawnosci budowy, jasnosci i komunikatywnosci

objasnien oraz zgtaszanie wnioskow i uwag;

szacowanie kosztéw badania koniunktury gospodarczej na potrzeby umowy ECFIN z Komisja

Europejska;

wspotpraca z departamentami GUS w zakresie prowadzonych badan;

wspotpraca z:

a) Wydziatem Badafi Ankietowych w zakresie prowadzenia badania koniunktury w rolnictwie
i badan ankietowych w indywidualnych gospodarstwach rolnych,

b) Osrodkiem Badah Koniunktury w zakresie prowadzenia badan koniunktury gospodarczej
i koniunktury w rolnictwie,

c) Wydziatem Organizacji i Rejestrow w zakresie aktualizacji Krajowego Rejestru Urzedowego
Podmiotow Gospodarki Narodowej REGON i BJS na podstawie sprawozdawczosci
i administracyjnych zrodet danych,

d) Wydziatem Informatyki w zakresie utrzymania w wydziale sprzetu informatycznego w statej
sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej,

e) Wydziatem Kadr i Szkolenia w zakresie planowania i realizacji szkolef,

f) Wydziatem Ekonomicznym w zakresie szacowania kosztéw prowadzonych badaf i rozliczania
zadan w ramach umowy ECFIN na wspdtfinansowanie badan koniunktury gospodarczej,

g) Oddziatem w zakresie prowadzonych badan;

udziat w realizowaniu spiséw powszechnych oraz innych badah o szerokim zasiegu obserwacji na

terenie wojewodztwa lubuskiego;

wykonywanie prac na rzecz budzetu w uktadzie zadaniowym w zakresie dziatania wydziatu;

prowadzenie doksztatcania i doskonalenia zawodowego w zakresie prowadzonych badaf;

obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow z wykorzystaniem aplikacji eBiuro w zakresie

realizacji zadan wynikajacych z przydzielonych uprawnief;

20) udziat w redagowaniu strony intranetowej Urzedu;

21)
22)
23)

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow wydziatu;
archiwizowanie akt;
wykonywanie innych zadan okreSlonych przez dyrektora Urzedu.

OSRODEK BADAN KONIUNKTURY (OBK)

1. Zadaniem OSrodka Badaf Koniunktury sa prace organizacyjne, koncepcyjne i metodologiczne z zakresu
specjalizacji tut. Urzedu tj. badai koniunktury gospodarczej w przetwdrstwie przemystowym,
budownictwie, handlu i sektorze pozostatych ustug oraz badania koniunktury w rolnictwie.

2. W szczegodlnosci do zadah oSrodka nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

prowadzenie badan i analiz zgodnych z programem badan statystycznych statystyki publicznej oraz
planem prac metodologicznych z zakresu specjalizacji;

wspétpraca z departamentami GUS oraz komisjg programowa i komisjg metodologiczng odnosnie
zakresu prowadzonych badaf i podejmowania prac metodologicznych;

wspotpraca z departamentem autorskim w zakresie opracowywania zatozen do badaf koniunktury;
prowadzenie prac projektowo-programistycznych i wdrozeniowych systeméw informatycznych badaf
koniunktury gospodarczej oraz koniunktury w gospodarstwach rolnych;

tworzenie, implementacja, rozbudowa oraz biezace zasilanie baz danych z zakresu koniunktury
gospodarczej oraz koniunktury w gospodarstwach rolnych;

opracowywanie zatozen modutéw systemu informatycznego badania koniunktury w rolnictwie;
tworzenie i prowadzenie bazy danych w zakresie koniunktury w rolnictwie;

wspotpraca z zespotami w oSrodkach projektowo-programistycznych;

przygotowywanie kartotek do badan koniunktury;

przygotowanie i testowanie wzoréw ankiet, w tym elektronicznych we wspétpracy z wtasciwymi
departamentami GUS;

gromadzenie, przechowywanie, przetwarzanie, analizowanie jakosci oraz opracowanie danych
statystycznych z zakresu prowadzonych bada#;

opracowywanie wzorow i analiza tablic kontrolnych badania koniunktury w rolnictwie;




13) monitorowanie i opracowywanie zbiorczych raportéw kompletnosci dla prowadzonych badan;

14) udziat w pracach redakcyjnych i merytorycznych, przygotowywanie tablic i uwag metodycznych oraz
petna kontrola merytoryczna z zakresu specjalizacji Urzedu;

15) kontrola i akceptacja wojewddzkich oraz ogélnopolskich wynikéw badaf koniunktury;

16) przekazywanie zbioréw danych do Informatycznej Sktadnicy Danych Statystycznych w terminach oraz

w zakresie ujetym w harmonogramach badan;

17) prowadzenie prac umozliwiajacych wykorzystanie iloSciowych danych statystycznych do
monitorowania jakosci i poprawnosci otrzymanych wynikow;

18) dokonywanie przeliczefi szeregdw czasowych za zakresu prowadzonych badan, wynikajacych np. ze
zmiany standardow klasyfikacyjnych;

19) doskonalenie stosowanych i wprowadzanie nowych technik realizacji badan;

20) szacowanie kosztdw badaf koniunktury gospodarczej na potrzeby umowy ECFIN z Komisjg

Europejska;

21) udziat w organizowaniu i prowadzenie szkolen z zakresu badan koniunktury;
22) wspieranie wiasciwego departamentu GUS, jako koordynatora odpowiedzialnego za realizacje zadan,

w zakresie:

a) rozpoznawania i analizy zapotrzebowania na dane i analizy statystyczne oraz podejmowania
dziatan w celu ich zaspokajania,

b) opracowywania zakresu podmiotowego i przedmiotowego badan, a takze wytycznych
dotyczacych realizacji obowiazku sprawozdawczego jednostek statystycznych,

c) opracowywania metodologii prowadzonych badaf oraz tworzenia definicji pojec i klasyfikacji,

d) inicjowania i prowadzenia prac metodologicznych, badaf pilotazowych,

e) opracowywania czastkowych projektéw rocznego programu badan statystycznych statystyki
publicznej i wieloletnich programow rozwoju statystyki publicznej oraz przygotowywania
projektow rocznych plandw opracowan statystycznych;

23) popularyzacja wynikdbw badaf koniunktury (prezentacja wynikow badah na spotkaniach,
konferencjach, seminariach itp.);

24) udziat w konferencjach, seminariach i warsztatach krajowych oraz miedzynarodowych z zakresu
specjalizacji Urzedu;

25) udziat w Projektach realizowanych przez GUS w zakresie specjalizacji Urzedu (np. System Metadanych

Statystycznych (SMS), Dziedzinowe Bazy Wiedzy (DBW);

26) wspotpraca z:

a) Lubuskim Osrodkiem Badan Regionalnych w zakresie opracowywania wizualizacji wynikdw
badania koniunktury gospodarczej i koniunktury w rolnictwie,

b) Wydziatem Realizacji Badan w zakresie:

- badania koniunktury gospodarczej oraz koniunktury w rolnictwie (gospodarstwa o0sob
prawnych i jednostek organizacyjnych niemajacych osobowosci prawnej),

- aktualizacji kartotek dot. koniunktury gospodarczej oraz weryfikacji i tworzenia kartotek do
badan koniunktury w rolnictwie,

c) Wydziatem Badan Ankietowych w zakresie:

- badania koniunktury w rolnictwie (gospodarstwa indywidualne),
- weryfikacji i tworzenia kartotek do badan koniunktury w rolnictwie,

d) Wydziatem Organizacji i Rejestrow w zakresie aktualizacji Krajowego Rejestru Urzedowego
Podmiotdw Gospodarki Narodowej REGON i BJS na podstawie sprawozdawczosci
i administracyjnych zrédet danych,

e) Wydziatem Informatyki w zakresie pomocy w administrowaniu bazami danych oraz utrzymywaniu
sprzetu informatycznego w statej sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej,

f) Wydziatem Kadr i Szkolenia w zakresie planowania i realizacji szkolen,

h) Wydziatem Ekonomicznym w zakresie szacowania kosztow prowadzonych badan i rozliczania
zadan w ramach umowy ECFIN na wspotfinansowanie badan koniunktury gospodarczej,

g) Oddziatem w zakresie prowadzonych badai;

27) udziat w realizowaniu spisow powszechnych oraz innych badafi o szerokim zasiggu obserwacji na
terenie wojewodztwa lubuskiego;

28) wykonywanie prac na rzecz budzetu w uktadzie zadaniowym w zakresie dziatania oSrodka;

29) prowadzenie doksztatcania i doskonalenia zawodowego w zakresie prowadzonych badan;

30) obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentdw z wykorzystaniem aplikacji e-Biuro w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z przydzielonych uprawnien;

31) udziat w redagowaniu strony intranetowej Urzgdu;

32) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw osrodka;




33) archiwizowanie akt;
34) wykonywanie innych zadaf okreslonych przez dyrektora Urzedu.

LUBUSKI OSRODEK BADAN REGIONALNYCH (OBR)

1. Zadaniem Lubuskiego Osrodka Badai Regionalnych jest inicjowanie i prowadzenie systematycznych analiz

sytuacji spotecznej i gospodarczej w regionie, prowadzenie badan i analiz w zakresie tematdw istotnych
dla regionu, wspomaganie informacyjne i analityczne samorzadéw terytorialnych i innych
zainteresowanych instytucji oraz udostepnianie informacji i popularyzacja wiedzy statystycznej
w regionie. Przygotowywanie i wykonywanie publikacji i opracowaf oraz informacji w zakresie tematow
okreslonych w Tytutowym Planie Wydawniczym GUS i Urzedu Statystycznego oraz wynikajacych
z zewnetrznego zapotrzebowania.

2. W szczegolnosci do zadan osrodka nalezy:

1) opracowywanie i realizacja planu wydawniczego Urzedu;

2) przygotowywanie koncepcji, projektu i zakresu publikacji, w tym makiet tablic statystycznych
i komentarzy analitycznych;

3) opracowywanie zbiorczych publikacji oraz inicjowanie i prowadzenie systematycznych analiz dot.
sytuacji spotecznej i gospodarczej w regionie;

4) wspomaganie organdéw samorzadu terytorialnego i innych zainteresowanych instytucji
w opracowywaniu analiz i prognoz majacych szczegdlne znaczenie w procesach podejmowania
decyzji;

5) opracowywanie informacji i analiz statystycznych dotyczacych wybranych zagadnief i jednostek
terytorialnych, ze szczegblnym uwzglednieniem potrzeb administracji samorzadowej i rzadowej,
osrodkow naukowo-badawczych;

6) opracowywanie publikacji i innych materiatow na indywidualne zamowienie;

7)  prowadzenie prac zapewniajacych spdjnosé metodologiczna w biezgcych publikacjach (metodologia,
definicje podstawowych kategorii, klasyfikacje itp.);

8) dbatos¢ o wysoka jakosSc wydawnictw i ich poprawnos¢ metodologiczng;

9) prowadzenie i aktualizacja biblioteki wydawnictw GUS i US oraz udostepnianie informacji
i popularyzacja wiedzy statystycznej w regionie z wykorzystaniem nowoczesnych technik
informatycznych;

10) ustalanie zakresu i uktadu zamowien zewngtrznych, sposobu ich realizacji oraz kalkulacji kosztow
udostepniania informacji, zgodnie z cennikiem ustug Swiadczonych w Urzedzie oraz w uzgodnieniu
z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu;

11) prowadzenie ewidencji zamowief na informacje;

12) promocja, popularyzacja i rozpowszechnianie wynikéw bada# i analiz oraz zasobdw informacyjnych
statystyki publicznej, w tym prowadzenie edukacji statystycznej na terenie wojewddztwa lubuskiego;

13) wspotdziatanie ze Srodkami masowego przekazu i osrodkami badaf opinii publicznej;

14) wspdtpraca z instytucjami i organizacjami odpowiedzialnymi za projektowanie i realizacje polityki
regionalnej;

15) opiniowanie projektdw badaf statystycznych statystyki publicznej oraz planéw opracowan
statystycznych pod katem potrzeb informacyjnych;

16) przygotowanie tresci oraz zarzadzanie strong internetowa Urzedu;

17) przygotowanie tresci oraz zarzadzanie profilem Urzedu w mediach spotecznosciowych (Twitter i
Facebook);

18) przygotowanie tresci oraz zarzadzanie witryna Urzedu w Intranecie;

19) organizowanie konferencji prasowych, seminariow i spotkafi nt. sytuacji i problemoéw rozwoju
regionu;

20) udzielanie informacji organom administracji publicznej, organom rejestrowym i ewidencyjnym oraz
podmiotom gospodarczym, majacych na celu pomoc przy prawidtowym stosowaniu obowigzujgcych
standarddw klasyfikacyjnych;

21) wspdtpraca z odpowiednimi departamentami GUS oraz urzedami statystycznymi w zakresie
przygotowania badan i koncepcji opracowan statystycznych w obszarze statystyki transgranicznej
i euroregionalnej;

22) wspdtudziat w opracowywaniu i wdrazaniu nowoczesnych metod dziatania i wspotpraca w tym
zakresie z odpowiednimi departamentami i jednostkami GUS;

23) monitorowanie i koordynowanie dziatafi zmierzajacych do zapewnienia i poprawy dostepnosSci
architektonicznej i cyfrowej Urzedu zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa;

24) wspotpraca z:




30)
31)
32)

a) Wydziatem Organizacji i Rejestrow, Wydziatem Badan Ankietowych w zakresie realizacji planu
wydawniczego,

b) Wydziatem Informatyki w zakresie zarzadzania wojewodzkimi tablicami  wynikowymi
i publikacyjnymi przekazywanymi urzedowi poprzez centralny serwer FTP oraz ich
ewidencjonowania,

¢) Osrodkiem Badah Koniunktury w zakresie opracowywania wizualizacji wynikéw badania
koniunktury gospodarczej i koniunktury w rolnictwie,

d) Wydziatem Kadr i Szkolenia w zakresie planowania i realizacji szkolef;

udziat w realizowaniu spisow powszechnych oraz innych badan o szerokim zasiegu obserwacji na

terenie wojewddztwa lubuskiego;

wykonywanie prac na rzecz budzetu w uktadzie zadaniowym w zakresie dziatania osrodka;

przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w Oddziale stosownie do zakresu dziatania

i obowigzujacych przepisow;

sprzedaz publikacji GUS i US;

obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow z wykorzystaniem aplikacji eBiuro w zakresie

realizacji zadan wynikajacych z przydzielonych uprawnien;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw osrodka;

archiwizowanie akt;

wykonywanie innych zadah okreslonych przez dyrektora Urzedu.

WYDZIAL INFORMATYKI (W1)

Zadaniem Wydziatu Informatyki jest obstuga informatyczna Urzedu oraz wspétpraca w tym zakresie
z Gtownym Urzedem Statystycznym i CIS.

W szczegolnosci do zadan wydziatu nalezy:

administrowanie systemami operacyjnymi Windows, siecia LAN, WAN, pocztg elektroniczng,

rejestrami i bazami danych na poziomie Urzedu;

administrowanie siecig stanowisk do obstugi Infolinii Statystycznej i badafi ankietowych metoda

CATI;

administrowanie ochrong antywirusowa sprzetu komputerowego;

administrowanie kontami uzytkownikéw, prowadzenie ewidencji kont uzytkownikéw majacych

dostep do domeny, poczty elektronicznej i Internetu;

administrowanie aplikacjami, obstuga elektroniczna wideokonferencji;

administrowanie kluczami kryptograficznymi statystyki na poziomie Urzedu;

instalowanie oprogramowania narzedziowego na urzadzeniach IT zapewniajgcego prawidtowe

funkcjonowanie systemow i aplikacji;

wdrazanie nowych rozwigzaf i technologii w infrastrukturze teleinformatycznej funkcjonujacej

w Urzedzie i Oddziale;

wykonywanie prac wspierajagcych administratora danych w realizacji obowiazkéw dotyczacych

ochrony danych osobowych;

analizowanie zagrozen i zapewnienie bezpieczenstwa cyberprzestrzeni;

administrowanie systemem teleinformatycznym do przetwarzania informacji niejawnych Urzedu;

administrowanie bazami danych: badaf koniunktury gospodarczej;

dokonywanie odbioru technicznego zakupionego sprzetu informatycznego, okresowych przegladow,

konserwacji i napraw;

prowadzenie ewidencji rozmieszczenia sprzetu informatycznego;

utrzymywanie sprzetu informatycznego Urzedu oraz w Oddziale w statej sprawnosci technicznej

i eksploatacyjnej, konfigurowanie, wspomaganie pracy zdalnej;

prowadzenie ewidencji licencji grupowych, oprogramowania narzedziowego i jego uzytkownikow;

planowanie wyposazenia komérek organizacyjnych Urzedu oraz Oddziatu w sprzet komputerowy,

oprogramowanie i materiaty eksploatacyjne;

obstuga systemu poczty elektronicznej;

prowadzenie szkolefi dla catego Urzedu z zakresu IT oraz nowych narzedzi informatycznych;

prowadzenie archiwum magnetycznych nosnikow danych serwerowych;

obstuga informatyczna w przygotowaniu i prowadzeniu prac zwiazanych z badaniami masowymi

i reprezentacyjnymi;

wspbtpraca z:

a) z odpowiednimi komérkami GUS w zakresie prac wdroZeniowych i wymiany doswiadczed
zwigzanych z funkcjonowaniem infrastruktury teleinformatycznej,




26)

27)
28)
29)

b) Lubuskim Osrodkiem Badan Regionalnych w zakresie gromadzenia, zarzadzania wojewddzkimi
tablicami wynikowymi i publikacyjnymi przekazywanymi Urzedowi poprzez centralny serwer FTP
oraz wspbtpraca administrowania Portalem Korporacyjnym (PK),

c) Osrodkiem Badaf Koniunktury w zakresie administrowania badaf koniunktury gospodarczej oraz
koniunktury w rolnictwie,

d) Wydziatem Ekonomicznym oraz Wydziatem Kadr i Szkolenia w zakresie administrowania
systemami dedykowanymi obstudze finansowo - ksiggowo -kadrowej (ZSI_FK, SOFTUS, Ptatnik,
Trezor, NBE, ePUA oraz certyfikatami),

e) Wydziatem Realizacji Badan, Wydziatem Badah Ankietowych oraz Oddziatem w zakresie prac
zwigzanych z administrowaniem aplikacji oraz obstuga sprzetowa ankieterow i teleankieterow,

f) Wydziatem Organizacji i Rejestrow w zakresie Krajowego Rejestru Urzedowego Podmiotow
Gospodarki Narodowej (REGON), Krajowego Rejestru Urzedowego Podziatu Terytorialnego Kraju
(TERYT) oraz Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentdw (SEOD),

g) Wydziatem Kadr i Szkolenia w zakresie planowania i realizacji szkolen,

h) Petnomocnikiem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie zapewnienia ochrony
informacji niejawnych pozostajacych w dyspozycji Urzedu,

i) Oddziatem w zakresie prac zwigzanych z infrastruktura teleinformatyczng;

udziat w realizowaniu spisdéw powszechnych oraz innych badan o szerokim zasiggu obserwacji na

terenie wojewodztwa lubuskiego;

wykonywanie prac na rzecz budzetu w uktadzie zadaniowym w zakresie dziatania wydziatu;

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w komorkach organizacyjnych w zakresie wtaSciwego

wykorzystania sprzetu komputerowego;

obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow z wykorzystaniem aplikacji eBiuro w zakresie

realizacji zadan wynikajacych z przydzielonych uprawnief;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow wydziatu;

archiwizowanie akt;

wykonywanie innych zadan okreSlonych przez dyrektora Urzedu.

WYDZIAL KADR | SZICOLENIA (WK)

Zadaniem Wydziatu Kadr i Szkolenia jest obstuga kadrowa pracownikéw Urzedu, oraz zatatwianie spraw
pracowniczych i socjalnych, jak rowniez planowanie, prowadzenie i organizacja szkolef.
W szczegblnosci do zadan wydziatu nalezy:

1)

w zakresie spraw pracowniczych:

a) bilansowanie potrzeb kadrowych ze szczegdlnym uwzglednieniem kadr wysoko kwalifikowanych,

b) przygotowywanie wnioskow w sprawach osobowych pracownikéw oraz zatatwianie innych spraw
wynikajacych ze stosunku pracy,

c) sporzadzanie sprawozdan ze stanu i ruchu zatrudnionych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi, czasem pracy pracownikéw Urzedu
oraz przygotowanie rocznego planu urlopéw pracownikéw Urzedu,

e) prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

f) obstuga prowadzenia naboru pracownikdw do Urzedu, oraz udzielanie informacji o procedurze
rekrutacji i selekcji oraz o wolnych stanowiskach pracy w Urzedzie,

g) prowadzenie spraw opisow oraz wartoSciowania stanowisk pracy w Urzedzie,

h) prowadzenie systemu ewidencji i dokumentacji kadrowej SOFTUS i wystawianie zaswiadczef
wynikajacych ze stosunku pracy,

i) kompletowanie dokumentow emerytalno - rentowych i wspotpraca z ZUS w tym zakresie,

j) przygotowywanie do ZUS i NFZ dokumentéw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym
i zdrowotnym pracownikéw Urzedu, innych niz sporzadzane przez Wydziat Ekonomiczny,

k) monitorowanie badan wstepnych, okresowych i kontrolnych pracownikow,

) opracowywanie regulaminu pracy dla Urzedu,

m) informowanie pracownikdw o przystugujacych im uprawnieniach,

n) wspotdziatanie ze zwiazkami zawodowymi w sprawach pracowniczych wynikajacych ze stosunku
pracy,

o) kontrola dyscypliny pracy;

W zakresie spraw socjalnych:

a) opracowywanie regulaminu i informacji dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (ZFSS), w tym prowadzenie kartotek Swiadczen i ustug socjalnych, prowadzenie spraw
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4)

5)

6)
7)
8)

9)
10)

1)
12)

13)
14)
15)
16)

17)

zwigzanych z opodatkowaniem podatkiem dochodowym od 0séb fizycznych wyptat z ZFSS oraz
opracowywanie informacji o realizacji wydatkéw z funduszu,

b) wspdtpraca z Reprezentacja Zatogi w zakresie Swiadczen i gospodarowania ZFSS,

c) zatatwianie spraw zwigzanych 2z wypoczynkiem indywidualnym oraz zorganizowanym
pracownikoéw i cztonkoéw ich rodzin, emerytow oraz rencistow, sporzadzanie list wyptat oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem zapomog pracownikom, emerytom i rencistom,

e) zatatwianie spraw zwigzanych z dofinansowaniem imprez kulturalno-rekreacyjnych,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem pozyczek z zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych oraz funduszu na remont i modernizacje mieszkania;

w zakresie spraw szkoleniowych:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw
Urzedu,

b) organizacja i koordynacja szkolei w zakresie stuzby przygotowawczej do Stuzby Cywilnej
w Urzedzie,

¢) sporzadzanie i przekazywanie do GUS i KPRM potrzeb szkoleniowych Urzedu w zakresie
dziatalnosci szkoleniowej w Stuzbie Cywilnej,

d) planowanie wydatkéw w zakresie szkolen oraz podrdzy stuzbowych;

podejmowanie dziatah w zakresie ocen pracownikow i urzednikow stuzby cywilnej oraz planowanie

ich rozwoju zawodowego;

wspotpraca z:

a) Wydziatem Organizacji i Rejestrow w zakresie przekazywania niezbednych informacji do
prowadzenia i aktualizacji ECP,

b) Wydziatem Ekonomicznym w zakresie biezacej aktualizacji bazy danych pracownikéw Urzedu
w systemie informatycznym SOFTUS;

przygotowanie do instytucji finansowej zarzadzajacej PPK dokumentacji pracowniczej innej niz

sporzadzonej przez Wydziat Ekonomiczny oraz wspétpraca z wydziatem Ekonomicznym w zakresie

aktualizacji danych dot. PPK;

koordynowanie dziatan spotecznej odpowiedzialnosci w administracji publicznej - CSR;

wykonywanie kontroli wewnetrznych w komérkach organizacyjnych stosownie do zakresu dziatania

wydziatu i obowigzujacych przepisow;

organizacja i koordynacja praktyk oraz stazy uczniowskich i studenckich;

udziat w przeprowadzaniu badaf masowych i innych badai o szerokim zasiggu obserwacji na

terenie wojewodztwa lubuskiego;

wykonywanie prac na rzecz realizacji budzetu w uktadzie zadaniowym w zakresie dziatania wydziatu;

obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow z wykorzystaniem aplikacji eBiuro w zakresie

realizacji zadafh wynikajacych z przydzielonych uprawnien;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow wydziatu;

archiwizowanie akt;

wystawianie legitymacji i upowaznien dla ankieterow oraz prowadzenie ewidencji wydanych

dokumentow;

reklamowanie od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w

czasie wojny;

wykonywanie innych zadan okreSlonych przez dyrektora Urzedu.

WYDZIAL EKONOMICZNY (WE)

. Zadaniem Wydziatu Ekonomicznego jest prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci
budzetowej.
. W szczegblnosci do zadan wydziatu nalezy:

opracowywanie planu dochodow i wydatkéw wg klasyfikacji budzetowe]j oraz w uktadzie
zadaniowym;

prowadzenie biezacej ewidencji otrzymanych i wydatkowanych 3Srodkéw budzetowych,
pozabudzetowych, dotacji i rezerwy celowej;

prowadzenie obstugi procesu wykonania budzetu za pomocg systemu TREZOR;

sporzadzanie sprawozdawczo5ci z zakresu ustawy o statystyce publicznej;

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z wykonania budzetu wg klasyfikacji budzetowej oraz wg
struktury zadaniowej wynikajacych z ustawy o finansach publicznych;

11




6)
7)

8)
9)
10)
1)

12)
13)

14)

15)
16)
17)

18)
19)
20)

21)

22)

23)
24)
25)
26)

prowadzenie z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu prac zwigzanych z planowaniem

i realizacjg budzetu w uktadzie zadaniowym;

dokonywanie okresowych analiz i ocen z wykonania budzetu i planu zatrudnienia oraz

przedstawianie wskaznikow z tego zakresu dyrekcji Urzedu;

dokonywanie biezgcej analizy wydatkow rzeczowych;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie kosztow eksploatacyjnych i badaf statystycznych;

prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej badan statystycznych realizowanych przez Urzad;

prowadzenie systemu SOFTUS, naliczanie wynagrodzen osobowych, premii, nagrod, dodatkow

zadaniowych i specjalnych, gratyfikacji jubileuszowych, odpraw emerytalnych, zasitkow
chorobowych i opiekuficzych oraz prowadzenie kart zasitkowych i kart wynagrodzen pracownikow;
wystawianie zaSwiadczef o wysokosci uzyskiwanych dochodéw przez pracownikow;

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych i rozliczefi z Zaktadem Ubezpieczen

Spotecznych w programie Ptatnik, w tym przygotowanie do ZUS dokumentéw rozliczeniowych

zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikdéw Urzedu;

prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych Plandw Kapitatowych i rozliczef z instytucja finansowa

oraz pracownikami;

obstuga kasowa oraz wspotpraca z wtasciwymi bankami

prowadzenie elektronicznej obstugi bankowej - Bankowos¢ elektroniczna NBE oraz BGK;

prowadzenie dokumentacji i rozliczen z tytutu zobowigzan budzetowych w zakresie:

a) podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

b) podatkdéw od towardw i ustug (VAT),

c) innych zobowiazah podatkowych;

nadzor i rozliczenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;

analiza i rozliczanie kosztow badan;

sporzadzanie rozliczei umowy dotyczacej wspotfinansowania badan koniunktury gospodarczej:

a) miesiecznych zestawien kosztéw poniesionych na realizacje badah,

b) kwartalnych raportdw finansowych,

c) szczegdtowego raportu finansowego,

d) zestawienia wydatkéw poszczegolnych badan;

wspotpraca z:

a) Wydziatem Realizacji Badafi oraz OSrodkiem Badah Koniunktury w zakresie planowania
i realizacji wydatkow dotyczacych koniunktury gospodarczej,

b) Lubuskim Osrodkiem Badaf Regionalnych oraz Wydziatem Organizacji i Rejestrow w zakresie
planowania i realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych,

c) Wydziatem Badan Ankietowych w zakresie planowania i realizacji podrézy stuzbowych z zakresu
badan spotecznych oraz planowania i realizacji wydatkéw dotyczgcych realizacji rolniczych badaf
ankietowych,

d) Wydziatem Kadr i Szkolenia w zakresie planowania i realizacji szkolefi, podrézy stuzbowych oraz
Swiadczen z ZFSS,

e) Wydziatem Administracyjnym w zakresie zaméwieA publicznych oraz planowania i realizacji
wydatkow rzeczowych,

f) wtadciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prac zwigzanych z przygotowaniem
i prowadzeniem spisow powszechnych i innych badaf o szerokim zasiegu obserwacji, w tym
w zakresie obstugi finansowo - ksiegowej,

g) wtasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prac zwiazanych z przygotowaniem
i realizacjg projektow realizowanych z udziatem Srodkéw europejskich w zakresie organizacyjno-
finansowym,

h) wtasciwymi departamentami GUS w zakresie realizacji oraz rozliczania programow i projektow;

obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow z wykorzystaniem aplikacji eBiuro w zakresie

realizacji zadan wynikajacych z przydzielonych uprawnien;

udziat w redagowaniu strony intranetowej Urzedu;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow wydziatu;

archiwizowanie akt;

wykonywanie innych zadan okreslonych przez dyréktora Urzedu.
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WYDZIAEL ADMINISTRACY)NY (WAD)

1. Zadaniem Wydziatu Administracyjnego jest petnienie funkcji administracyjno-gospodarczych zasobami
materialnymi znajdujacymi sie w centrali Urzedu oraz w Oddziale.
2. W szczeg6lnosci do zadan wydziatu nalezy:

1)

2)

7)
8)
9)

w zakresie obstugi technicznej i gospodarczej:

a) planowanie, organizowanie i realizacja zadan zwigzanych z eksploatacjg budynkéw i ich
wyposazeniem,

b) planowanie, koordynowanie i wykonywanie niezbednych remontéw zabezpieczajacych
funkcjonowanie Urzedu i Oddziatu zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami bhp i ppoz.,

c) zabezpieczenie mienia i pomieszczen Urzedu przed zniszczeniem i kradziezg oraz organizowanie
dozoru ochrony obiektu,

d) nadzér nad utrzymaniem czystoSci w pomieszczeniach Urzedu, a takze na zewnatrz oraz
zapewnienie utrzymania zieleni,

e) zaopatrywanie Urzedu w materiaty eksploatacyjne i papiernicze oraz sprzet i przedmioty
niezbedne do utrzymania ciggtosci pracy - zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych,

f) realizowanie, na potrzeby Urzedu, biezacych zakupéw,

g) wyposazanie pomieszczei w meble i inne urzadzenia biurowe, a takie zaopatrywanie
pracownikow w niezbedne do pracy materiaty i urzadzenia, zapewniajac wtasciwe warunki pracy,

h) analizowanie rachunkow i faktur za Swiadczone ustugi, eksploatacje i konserwacje pomieszczen,

i) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych,

j) prowadzenie gospodarki magazynowej,

k) przyjmowanie i ekspedycja przesytek i dostawa prasy do Urzedu,

1) prowadzenie inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych,

m) zapewnienie obstugi i utrzymanie w gotowosci transportu samochodowego bedacego na
wyposazeniu Urzedu, w tym jego serwisowania i sprawnosci technicznej;

w zakresie udzielania zaméwief publicznych:

a) wykonywanie czynnosci w ramach przygotowywania i prowadzenia postepowan,

b) kontrola zgodnosci z klasyfikacjami,

c) prowadzenie rejestru postepowan i umow,

d) sporzadzanie umoéw, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji postepowah oraz jej
ewidencja;

udziat w organizacji i realizacji spisow powszechnych oraz innych badai o szerokim zasiegu

obserwacji na terenie wojewodztwa lubuskiego;

wykonywanie prac na rzecz realizacji budzetu w uktadzie zadaniowym w zakresie dziatania wydziatu;

wspotpraca z Wydziatem Kadr i Szkolenia w zakresie planowania i realizacji szkolef;

obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw z wykorzystaniem aplikacji eBiuro w zakresie

realizacji zadan wynikajacych z przydzielonych uprawnien;

udziat w redagowaniu strony intranetowej Urzedu;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow wydziatu;

archiwizowanie akt;

10) wykonywanie innych zadan okreslonych przez dyrektora Urzedu.

ODDZIAL W GORZOWIE WLKP. (0G)

1. Zadaniem Oddziatu Urzedu, o ktérych mowa w § 3, jest:

1)
2)

3)

udziat w organizacji i realizacji spisow powszechnych oraz innych badai o szerokim zasiggu

obserwacji;

realizowanie zadaf zwigzanych z promocjg i rozpowszechnianiem zasobow informacyjnych statystyki

publicznej;

wspotpraca z:

a) Wydziatem Organizacji i Rejestrow w zakresie obstugi rejestru REGON i rejestru TERYT,

b) Wydziatem Badah Ankietowych w zakresie realizacji badah zgodnie z programem badan
statystycznych statystyki publicznej przeprowadzanych z udziatem ankieterow statystycznych,
w szczegblnosci w sektorze gospodarstw domowych, placdwkach detalicznych, punktach
ustugowych i targowiskach oraz w indywidualnych gospodarstwach rolnych i na przejsciach
granicznych,

c) Lubuskim OSrodkiem Badafi Regionalnych w zakresie prowadzenia informatorium
statystycznego,
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d) Wydziatem Informatyki w zakresie obstugi informatycznej i utrzymania zasobéw informatycznych
w statej sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej,
e) Wydziatem Kadr i Szkolenia w zakresie planowania i realizacji szkole,
f)  Wydziatem Administracyjnym w zakresie realizacji zadaf zwigzanych z eksploatacja pomieszczef
i wyposazenia Oddziatu;
4) wykonywanie prac na rzecz realizacji budzetu w uktadzie zadaniowym w zakresie dziatania Oddziatu;
5) obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw z wykorzystaniem aplikacji eBiuro w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z przydzielonych uprawnief;
6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw Oddziatu;
7) archiwizowanie akt;
8) wykonywanie innych zadan okreSlonych przez dyrektora Urzedu.

2. Terytorialny zasieg dziatania Oddziatu wymienionych w ust. 1 obejmuje:

1) Oddziat w Gorzowie Wielkopolskim - miasto na prawach powiatu - Gorzéw Wielkopolski, powiaty:
gorzowski, miedzyrzecki, strzelecko-drezdenecki, stubicki i sulecinski;

3. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1 dla miasta na prawach powiatu - Zielona Géra oraz powiatow:
kroSnienskiego, nowosolskiego, Swiebodzifiskiego, wschowskiego, Zagafiskiego, zarskiego i
zielonogorskiego realizujg wtasciwe komaorki organizacyjne Urzedu.

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY - RADCA PRAWNY (RP)
Do zadan radcy prawnego nalezy prowadzenie spraw prawnych Urzedu, a w szczegdlnosci:

1. Wydawanie opinii prawnych w sprawach przedktadanych przez dyrektora Urzedu, zastepce dyrektora
Urzgdu i kierownikdw komérek organizacyjnych Urzedu.

2. Pomoc w opracowywaniu i opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktéw prawnych
wydawanych przez dyrektora Urzedu.

3. Udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji przepisdbw prawnych

i ich praktycznego zastosowania.

Udzielanie informacji o aktualnym stanie prawnym w zakresie funkcjonowania Urzedu.

5. Prowadzenie samodzielnie spraw przed organami orzekajacymi z uwzglednieniem ochrony
uzasadnionych interesow Urzedu (zastgpstwo prawne i procesowe).

6. Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow z wykorzystaniem aplikacji eBiuro w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z przydzielonych uprawnien.

7. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Urzedu nie wykraczajgcych poza zakres
pomocy prawnej.

e

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

1. W zakresie ochrony informacji niejawnych zakres obowiazkow obejmuje:

1)  Zapewnienie ochrony informacji niejawnych na terenie Urzedu, w tym stosowanie odpowiednich
srodkow bezpieczefistwa fizycznego.

2) Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych funkcjonujacych w Urzedzie, w ktdrych
przetwarzane sg informacje niejawne.

3) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, we wspétpracy z Inspektorem
Bezpieczenstwa Teleinformatycznego oraz Administratorem Systemu, w szczegdlnodci zas
szacowanie ryzyka.

4)  Okresowe kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdéw o ochronie tych
informacji na terenie Urzedu oraz w podlegtym Oddziale.

5) Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji dyrektora Urzedu, planu ochrony
informacji niejawnych na terenie jednostek podlegtych dyrektorowi Urzedu, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji.

6) Przeprowadzanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych dla pracownikdw Urzedu.

7) Przeprowadzanie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz  kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych wobec pracownikow Urzedu.

8) Prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w Urzedzie albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych
oraz 0sob, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczehstwa lub je cofnieto, w zakresie
okreslonym w Ustawie.
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9) Przekazywanie do ABW danych do prowadzonych na podstawie Ustawy ewidencji, dotyczacych oséb
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmowiono wydania
poSwiadczenia bezpieczefstwa lub je cofnigto.

10) Prowadzenie funkcjonujacej na terenie Urzedu Kancelarii niejawnej.

2. Realizowanie zadan przy pomocy podlegtego Petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych pionu
ochrony w sktadzie: petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, administrator systemu, inspektor
bezpieczenstwa teleinformatycznego.

3. Prowadzenie spraw obronnych, realizacja przedsiewziec obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na
terenie Urzedu.

4. Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw z wykorzystaniem aplikacji eBiuro w zakresie

realizacji zadah wynikajacych z przydzielonych uprawnien.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Archiwizowanie akt.

7. Wykonywanie innych zadaf okreslonych przez dyrektora Urzedu.

o »n

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

Zakres obowiazkéw obejmuje:

1 Podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy (BHP) oraz poprawy
warunkow pracy.

2. Przeprowadzanie okresowych kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przez pracownikdw
przepisow BHP.

3. Sporzgdzanie analiz stanu BHP i plandw poprawy warunkow pracy w Urzedzie.

4, Szkolenie pracownikdbw w zakresie BHP, oraz przeprowadzanie instruktazy ogélnych dla nowo
przyjmowanych pracownikow.

5. Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych dotyczacych
BHP.

6. Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy, w drodze z miejsca zamieszkania do
pracy i z pracy do miejsca zamieszkania oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentéw w tym
zakresie.

Zie Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

8. Dokonywanie okresowych kontroli i oceny wykonania obowigzkdbw w zakresie Ppoz. oraz
przygotowywanie wnioskéw pokontrolnych.

9. Opracowanie i aktualizowanie programow szkolef w zakresie ochrony Ppoz.

10. Prowadzenie statego nadzoru stanu ochrony przeciwpozarowej Urzedu i terenu przylegtego.

s Wnioskowanie do Wydziatu Kadr i Szkolenia o kierowanie pracownikow na badania lekarskie.

12, Wykonywanie kontroli wewnetrznych w komérkach organizacyjnych stosownie do zakresu dziatania
stanowiska pracy i obowiazujacych przepisow.

13. Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw z wykorzystaniem aplikacji eBiuro w zakresie
realizacji zadah wynikajacych z przydzielonych uprawnien.

14. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

15. Archiwizowanie akt.

16. Wykonywanie innych zadan okreslonych przez dyrektora Urzedu.
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IV. TRYB DZIALANIA URZEDU STATYSTYCZNEGO

Lol

§8.

Pracami Urzedu Statystycznego kieruje dyrektor Urzedu przy pomocy zastepcy dyrektora Urzedu,

gtownego ksiegowego i kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu.

Dyrektor Urzedu przy wykonywaniu zadanh o kieruje sig zarzadzeniami, wytycznymi i poleceniami Prezesa

Gtownego Urzedu Statystycznego.

Urzad przy wykonywaniu zadah wspotdziala z Gtownym Urzedem Statystycznym i jednostkami

podporzadkowanymi Prezesowi GUS.

Dyrektor Urzedu odpowiada za catoksztatt dziatalnoSci Urzedu i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor Urzedu reprezentuje Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego wobec terenowych organdow

wtadzy, administracji publicznej, samorzadu terytorialnego i kontroli pafstwowej i odpowiada przed nim

w szczegblnosci za:

a) prawidtowe i zgodne z wytycznymi Gtownego Urzedu Statystycznego oraz obowigzujacymi aktami
normatywnymi organizowanie catoksztattu dziatalnosci, terminowa i wtasciwa realizacje zadah oraz
wiasciwe wykorzystywanie Srodkow finansowych,

b) dobor kadry kierowniczej i pracownikdéw oraz doskonalenie ich kwalifikacji,

c) ochrone informacji niejawnych i tajemnicy statystycznej,

d) prowadzenie dziatalnosci w zakresie przygotowan obronnych zgodnie z wytycznymi Gtdwnego
Urzedu Statystycznego oraz innych organéw panstwowych.

Do wytgcznej kompetencji dyrektora Urzedu naleza sprawy:

1) wynikajace z funkcji dyrektora Urzedu i wspotdziatania z Gtéwnym Urzedem Statystycznym;

2) opiniowanie uwag i wnioskow do projektdw aktdéw normatywnych, projektdw tematyki, zakresu
i organizacji badan oraz opracowan statystycznych;

3) wydawanie zarzadze wewngtrznych, polecen stuzbowych i wytycznych;

4) rozstrzyganie wewngtrznych sporéw kompetencyjnych w Urzedzie;

5) sprawy etatowe i osobowe dotyczace:

a) przydziatu etatow poszczegblnym komérkom organizacyjnym,

b) tworzenia miedzywydziatowych zespotdw roboczych w celu wykonania okreslonych zadaf,

¢) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania, wyrbzniania i karania pracownikdw
Urzedu,

d) udzielania urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezptatnych oraz zezwolen na zajecia
dodatkowe pracownikow Urzedu,

e) opiniowania i wnioskowania o odznaczenia i wyrdznienia dla pracownikéw Urzedu,

f) wyjazddw stuzbowych pracownikdw,

g) obstugi prawnej,

h) ochrony informacji niejawnych i tajemnicy statystycznej,

i) bezpieczefstwa i higieny pracy;

6) sprawy dotyczace planowania i realizacji budzetu Urzedu.

Dyrektor Urzedu sprawuje bezpoSredni nadzdr nad dziatalnoscia:

1) Wydziatu Organizacji i Rejestrow;

2) Wydziatu Kadr i Szkolenia;

3) Wydziatu Ekonomicznego;

4) Wydziatu Administracyjnego;

5) Samodzielnego stanowiska pracy - radcy prawnego;

6) Samodzielnego stanowiska pracy do spraw ochrony informacji niejawnych;

7) Samodzielnego stanowiska pracy do spraw bezpieczefistwa i higieny pracy;

8) Oddziatu w Gorzowie Wlkp.

§9.

Do zakresu podstawowych uprawnien i obowiagzkow zastepcy dyrektora Urzedu nalezy:

1) organizowanie dziataf zabezpieczajacych terminowa realizacje zadaf oraz nadzor merytoryczny nad
realizacjg zadah w przyporzadkowanych komérkach organizacyjnych Urzedu;

2) analizowanie potrzeb, organizowanie biezacego instruktazu i okresowych szkolef pracownikow.

Zastepca dyrektora Urzedu ponosi odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem Urzedu za rzetelne i prawidtowe

wykonywanie powierzonych zadan.
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W czasie nieobecnosci dyrektora Urzedu, zastepca dyrektora Urzedu petni obowiazki i ponosi
odpowiedzialnoS¢ w analogicznym zakresie jak dyrektor Urzedu (z wyjatkiem wymienionych w § 8 ust. 6
pkt 3).

Zastgpca dyrektora Urzgdu sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

1) Lubuskiego OSrodka Badar Regionalnych;

2) Osrodka Badan Koniunktury;

3) Wydziatu Realizacji Badan;

4) Wydziatu Badan Ankietowych;

5) Wydziatu Informatyki.

§10.

Do podstawowych obowigzkow gtownego ksiegowego Urzedu naleza:

1) zadaniai uprawnienia okreslone w przepisach w sprawie gtownych ksiegowych;

2) spetnianie wymogdéw okreSlonych w zarzqdzemach Prezesa GUS oraz wytycznych gtdwnego
ksiggowego resortu w sprawach planowania i realizacji budzetu wg klasyfikacji budzetowej oraz wg
struktury zadaniowej, przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych, systemu rachunkowosci
budzetowej, rozliczen finansowych, gospodarki kasowej itd.

G’cowny ksiegowy kieruje Wydma’cem Ekonomicznym oraz ponosi petng odpowiedzialnos¢ stuzbowa

i materialng za rzetelne, prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych mu zadan.

§11.

Kierownicy komérek organizacyjnych kieruja wykonywaniem zadan objetych zakresem dziatania oraz

zlecanych przez dyrektora Urzedu lub zastepce dyrektora Urzedu.

Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu ponosi odpowiedzialnosé¢ przed kierownictwem Urzedu za

terminowe i prawud{owe wykonanie zadan wchodzacych w zakres dziatania komérki organizacyjnej,

wszechstronny rozwoj prac analityczno - statystycznych informacji i publikacji statystycznych oraz
zgodnos¢ wykonanych prac z obowiazujgcymi przepisami.

Do obowigzkdw kierownika nalezy w szczegolnosci:

1)  organizowanie pracy w komdrce organizacyjnej;

2) systematyczne szkolenie zawodowe pracownikow;

3) dokonywanie statej analizy i oceny pracy poszczegblnych pracownikéw pod wzgledem stopnia
obcnqzenla pracg, osigganych efektow, osobistego zaangazowania, samodzielnosci, inicjatywy
i zdyscyplinowania oraz terminowosci wykonywanych zadan;

4) ocena pod wzgledem merytorycznym i formalnym opracowywanych materiatow, zestawien
tabelarycznych, komentarzy, analiz, wychodzacej korespondencji itp.;

5) inicjowanie doskonalenia obiegu informacji statystycznych, organizacji metodologii badan, kontroli
materiatdw statystycznych;

6) organizowanie prac na rzecz realizacji budzetu w uktadzie zadaniowym w zakresie dziatania danej
komorki organizacyjnej;

7)  informowanie kierownictwa Urzedu o wszystkich nieprawidtowosciach i brakach:

a) utrudniajgcych sprawng organizacje pracy, wykonywanie biezacych zadan okreslonych
regulaminem i obowiazujacymi przepisami,

b) obnizajacych poziom bezpieczefistwa i higieny pracy, bezpieczefistwa ppoz., zabezpieczenia
informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia;

8) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw komérki organizacyjnej przepisow o ochronie
informacji niejawnych i tajemnicy statystycznej, przepisdw bhp i ppoz. oraz dyscypliny i porzadku
pracy.

Kierownicy komérek organizacyjnych uprawnieni sa do:

1) podejmowania decyzji w sprawach nalezacych do zakresu dziatania tych komérek nie zastrzezonych
do decyzji kierownictwa Urzedu;

2) reprezentowania stanowiska Urzedu oraz udzielania wyjasniefi w zakresie spraw prowadzonych
przez kierowang komorke, a nie zastrzezonych do decyzji kierownictwa Urzedu;

3) reprezentowania komérki organizacyjnej wobec kierownictwa Urzedu;

4) wspbtpracy i wspotdziatania z kierownikami wtasciwych komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
niezbednym do wykonywania zadan przez kierowang komérke;
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5) egzekwowania od podlegtych pracownikdw wyjasnied w przypadku naruszenia przez nich dyscypliny
i porzadku pracy, nieprawidtowego i nieterminowego wykonania zadah oraz nieprzestrzegania
obowiazujacych przepisow;

6) organizowania narad roboczych i instruktazowych oraz szkolei wewngtrznych podlegtych
pracownikow;

7) przedktadanie dyrektorowi Urzedu wnioskéw w sprawach osobowych pracownikow w zakresie
awansowania, wynagradzania, wyrdzniania, karania itp.

We wszystkich komoérkach organizacyjnych obowiazuje zasada zastepczej obsady kazdego stanowiska
pracy na czas nieobecnosci obsady statej. Oznacza to, ze kazdy pracownik winien mie¢ wyznaczonego
zastepce na swoim stanowisku pracy oraz wyznaczone stanowisko pracy, na ktorym bedzie pracowat
zastepczo w przypadku nieobecnoSci statej obsady. Na czas nieobecnosci kierownika komorki
organizacyjnej obowiazki jego przejmuje pracownik wyznaczony na zastepce przez kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu.

Zastepca kierownika komaorki organizacyjnej w czasie niechecnosci kierownika petni jego obowiazki,

posiada uprawnienia oraz ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie analogicznym jak kierownik komorki

organizacyjnej Urzedu.

§12.

Do obowigzkow pracownikow nalezy:

1) znajomos¢ aktéw normatywnych, przepisow wykonawczych zawartych w instrukcjach i wytycznych
GUS, metod statystycznych oraz merytorycznych zagadnien niezbednych do prawidtowego
wykonywania powierzonych zadan;

2) rzetelne i wnikliwe kontrolowanie, opracowywanie, analizowanie materiatdw statystycznych,
redagowanie projektow pism zgodnie z wymogami obowigzujacych przepisow i stanem faktycznym;

3) wspétudziat w opracowaniu publikacji statystycznych;

4) udzielanie informacji statystycznych;

5) udziat w pracach zwigzanych z badaniami masowymi i ankietowymi oraz opracowywaniem ich
wynikow;

6) wykazywanie inicjatywy w podejmowaniu problemdw i spraw wynikajacych z toku pracy oraz
wystepowanie z wnioskami w tym zakresie do kierownictwa komérki organizacyjnej lub podczas
narad roboczych, instruktazowo - szkoleniowych i innych zebraf z udziatem kierownictwa Urzedu;

7) zgtaszanie kierownikowi komaorki organizacyjnej wszelkich brakéw i nieprawidtowosci wykrytych
w toku pracy;

8) uzyskiwanie aprobaty kierownika w przypadku nowo rozpoczynanych spraw i Sledzenie ich biegu, az
do ostatecznego ich zatatwienia;

9) state podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych w zakresie wykonywanych czynnosci oraz
rozwijanie i pogtebianie specjalizacji merytorycznej; udziat w szkoleniach organizowanych przez GUS
ius;

10) przestrzeganie dyscypliny, porzadku pracy, przepisdw o ochronie informacji niejawnych oraz
przepisow bhp. i ochrony ppoz,;

11) terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

12) rejestrowanie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i archiwalna.

Pracownicy uprawnieni sg do:

1) reprezentowania spraw komarki organizacyjnej we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu - w zakresie okreSlonym przez kierownika;

2) zgtaszania wtasnych wnioskow i propozycji zmierzajacych do usprawnienia pracy i podnoszenia
poziomu jej efektywnosci oraz do poprawy warunkéw bezpieczehstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa ppoz.;

3) reprezentowania Urzedu w kontaktach z jednostkami sprawozdawczymi w zakresie przyjmowania,
kontroli i wyjasniania nieprawidtowosci w sprawozdawczosci.

§13.
Podstawe planu pracy Urzedu stanowia: Program Badan Statystycznych Statystyki Publicznej i Plan
Opracowan Statystycznych GUS, harmonogramy poszczegblnych opracowan przekazywane przez GUS,

roczne plany Urzedu dotyczace dziatalnosci publikacyjnej i szkoleniowej oraz plan dziatania w uktadzie
zadaniowym.
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2. Biezaca kontrole przebiegu dziatai ujetych w planach pracy Urzedu sprawuje Wydziat Organizacji
i Rejestrow.

§ 14.
1. Podstawowymi sposobami informowania o decyzjach dyrektora Urzedu sa:
1) zarzadzenia wewnetrzne;
2) pisemne lub ustne polecenia stuzbowe dyrektora Urzedu w konkretnych sprawach;
3) wytyczne na podstawie ustalen podjetych na naradach kadry kierowniczej Urzedu.
2. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu organizuje we wtasnym zakresie przeptyw informacji o ktorych
mowa w ust. 1, zapewniajgc zapoznanie pracownikow z ich trescia.
§15.
1. Zadania Urzedu oraz ocena ich realizacji i ocena pracy komdrek organizacyjnych s3 omawiane na
naradach roboczych w zaleznosci od potrzeb.
2. W razie potrzeby na narady zaprasza sie Reprezentacje Zatogi.
§ 16,

Urzad uzywa pieczeci urzedowej z godtem pafstwowym i napisem w otoku ,Urzgd Statystyczny w Zielonej
Gérze",

§17.
Urzad prowadzi gospedarke finansowa w formie jednostki budzetowej.
§18.

Dziatalnos¢ Urzedu jest finansowana odpowiednio z dziatéw: ,Administracja publiczna” (jednostki terenowe
podlegte naczelnym i centralnym organom administracji rzadowej; spis powszechny i inne).

Zatacznik:
Schemat organizacyjny Urzedu Statystycznego w Zielonej Gorze
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% w Zielonej Gorze

Zatacznik do Regulaminu organizacyjnego!”

Schemat organizacyjny
Urzedu Statystycznego w Zielonej Gorze
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