Zaltacznik do zarzadzenia
nr 2 Dyrektora CIS
z dnia 30 czerwca 2010r.

Regulamin organizacyjny
Centrum Informatyki Statystycznej

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Centrum Informatyki Statystycznej, zwany dalej ,,CIS” dziata na podstawie:

D

2)

3)

ustawy o statystyce publicznej z dnia 29 czerwca 1995 r. (Dz. U. Nr 88, poz. 439
z p6zn. zm.),

zarzadzenia nr 12 Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego z dnia 18 maja 2010 r.
w sprawie szczegOlowego zakresu zadan 1 organizacji Centrum Informatyki Statystyczne)
(Dz. Urz. GUS Nr 5 poz. 32),

niniejszego regulaminu,

oraz zgodnie z zarzadzeniami, wytycznymi i poleceniami Prezesa Gtéwnego Urzedu

Statystycznego oraz dyrektora Centrum Informatyki Statystycznej.

II. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§2

W sktad CIS wchodza:

9]
2)
3)

9)

Wydziatl Organizacji 1 Nadzoru (WOIN);

Wydziat Systemoéw Statystycznych (WSS);

Wydziat Rejestrow i Zrodet Administracyjnych (WRA);
Wydziat Baz Danych (WBD);

Wydzial Rozwoju 1 Utrzymania Zasobow (WRU);
Wydziat Administrowania Systemami (WAS);

Wydziat Serwisu Technicznego (WST);

Wydziat Szkolen Informatycznych (WSI);

Wydziat Spraw Pracowniczych (WSP);

10) Wydziat Ekonomiczny (WE);
11)Wydzial Administracyjno-Gospodarczy WAG);
12) Zaklad w Radomiu (ZR);




13) Zaktad w Lodzi (ZL).

I.SZCZEGOLOWY ZAKRES BZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§3

Wydzial Organizacji i Nadzoru

1. Zadaniem wydziatu jest organizacja pracy CIS w tym organizacja prac zwiazanych z
realizacjq planu opracowan statystycznych oraz udostgpniania danych.

D

2)

3)

4

5)

6)

7
8)

9)
10)

1)
12)
13)

14)

15)

W szezeg6inosci do zadan wydziatu nalezy:

prowadzenie i aktualizacja rejestru przepisow wewngtrznych i1 resortowych
dotyczacych dziatalnosci CIS oraz opracowywanie projektow regulaminow,
zarzadzen 1 polecen stluzbowych dyrektora oraz instrukcji i innych dokumentow

normujacych funkcjonowanie CIS we wspotpracy z radcg prawnym,

przekazywanie komdrkom organizacyjnym zadan wynikajacych z resortowych
aktow prawnych i oraz ustalen kierownictwa CIS 1 GUS oraz biezaca kontrola ich
realizacji,

zbieranie uwag, uzgadnianie 1 przygotowywanie projektow opinii ze strony CIS co
do przedstawionych przez GUS aktéw prawnych,

prowadzenie ewidencji i sprawowanie we wspdlpracy z radca prawnym formalno-
prawnego nadzoru nad umowami cywilno-prawnymi i porozumieniami zawieranymi
przez CIS oraz sporzadzanie umow w przypadku gdy strona jest osoba fizyczna,
prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli w CIS, nadzér nad realizacja
zalecen pokontrolnych, wspotpraca w tym zakresie z komoérkami organizacyjnymi i
organami przeprowadzajacymi kontrolg,

organizowanie 1 nadzorowanie zleconych przez dyrektora okresowych kontroli
wewngtrznych w komérkach organizacyjnych CIS,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw, organizowanie i kontrola ich zatatwiania,
nadzor nad przestrzeganiem Instrukcji Kancelaryjnej i Archiwalnej, prowadzenie
Wykazu Akt oraz przygotowywanie wnioskdw w sprawie wprowadzania zmian,
obstuga sekretariatu dyrekcji.

sporzadzanie zbiorczych planéw i sprawozdan z realizacji zadan przez wydziaty i
zaktady CIS oraz ich analiza,

koordynacja prac dotyczacych przygotowania rocznego planu opracowan
statystycznych we wspotpracy z Dep. Programowania i Koordynacji Badan GUS,
opracowywanie harmonogramow przetwarzania danych, a w szczegolnosci
harmonograméw transmisji zbiorow,

wstgpne rozpoznawanie spraw wplywajacych do CIS oraz proponowanie trybu i
terminu ich realizacji w uzgodnieniu z dyrektorem lub wiasciwym zastgpca,

organizowanie narad i spotkan z udziatem Dyrekcji oraz sporzadzanie protokotow i
notatek z tych spotkan, (w tym opracowywanie i kompletowanie materialow na
spotkania dyrekcji poza CIS),

organizowanie obstugi, ustalanie trybu i koordynacja realizacji zamoéwien.

W skilad wydzialu wchodza nastgpujace stanowiska pracy podlegajace formalno

organizacyjnie kierownikowi wydzialu a merytorycznie dyrektorowi CIS:




1) glowny specjalista ds. inwestycji,

2) radca prawny,

3) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
4) specjalista ds. obronnych,

S) specjalista ds. p.poz,

6) starszy inspektor ds. bhp.

§4
Wydzial Systemow Statystycznych

Zadaniem wydziatu jest projektowanie, programowanie, wdrazanie i eksploatacja
systemOw informatycznych okreslonych w planie opracowan statystycznych GUS.

W szczegdlnosci do zadan wydziatu nalezy:

1) projektowanie 1 programowanie systemoéw informatycznych z uwzglednieniem
nowych technologii oraz sporzadzanie dokumentacji eksploatacyjnej,

2) wdrazanie do eksploatacji i konserwacja opracowanych systemdw i programow,

3) przetwarzanie w systemach CIS ogdlnopolskich zbioréw danych oraz udostgpnianie
informacji w nich zawartych wg zasad okreslonych odrgbnie,

4) organizacja 1 obshuga systemu przekazywania danych statystycznych pomigdzy
urzg¢dami statystycznymi 1 osrodkami przetwarzajacymi,

5) administrowanie systemami zarzadzania bazami danych stosowanymi w wydziale,

6) uczestniczenie w pracach rozwojowych dotyczacych nowych technologii 1 narzedzi
informatycznych,

7) opracowywanie, aktualizacja 1 utrzymywanie zintegrowanego  systemu
informatycznego zarzadzania zasobami w resorcie statystyki publicznej (SOFTUS)
oraz nadzor nad eksploatacja systemu.

Zadania wydziatlu realizowane sa przez zespoty zadaniowe pracujagce w Warszawie oraz
w Zaktadzie w Radomiu i w Zaktadzie w Lodzi.

§5
Wydzial Rejestrow i Zrodel Administracyjnych

Zadaniem wydzialu jest prowadzenie prac projektowych, programistycznych i
administracyjnych rejestréw urzgdowych REGON 1 TERYT, operatéw tworzonych dla
badan statystycznych oraz systemoéw wymiany danych pomiedzy statystyka publiczng a
organami administracji rzadowej, w tym systeméw wykorzystujacych administracyjne
zrodta danych dla potrzeb statystyki.

W szczegolnosci do zadan wydziatu nalezy:

1) projektowanie, programowanie 1 utrzymywanie krajowych rejestréw urzedowych
REGON 1 TERYT, operatow tworzonych dla badan statystycznych oraz systemow
wymiany danych pomigdzy statystykg publiczng a organami administracji rzadowej,
w tym systemdéw wykorzystujacych administracyjne zrodta danych dla potrzeb
statystyki,




[s®]

2) administrowanie bazami rejestru REGON w CIS, rejestru TERYT 1 operatéw
tworzonych dla badafn statystycznych oraz wspotpraca z administratorami
wojewddzkich baz REGON w urzedach statystycznych,

3) udostgpnianie danych z rejestrow REGON oraz TERYT wedtug zasad okreslonych
odre¢bnie,

4) udostgpnianie danych z rejestrdw statystycznych jednostkom organizacyjnym
statystyki publiczne;,

5) administrowanie systemami zarzadzania bazami danych stosowanymi w Wydziale,

6) uczestniczenie w pracach rozwojowych dotyczacych nowych technologii i narzgdzi
informatycznych.

Zadania wydziatu realizowane sa przez zespoty zadaniowe pracujgce w Warszawie oraz
w Zaktadzie w Lodzi.

§6
Wydzial Baz Danych

Zadaniem wydziahu jest prowadzenie prac rozwojowych zwiazanych z hurtowniami i
bazami danych, udostgpnianie zgromadzonych danych w intranecie/internecie,
projektowanie i programowanie systemow analitycznych, skladowanie danych

statystycznych oraz prace informatyczne zwigzane z utworzeniem i rozwojem systemu
GIS.

W szczegolnosci do zadan wydziatu nalezy:

1) prowadzenie prac projektowych i rozwojowych Hurtowni Danych Statystycznych,
Publicznej Hurtowni Danych, Banku Danych Regionalnych i innych baz danych w
powigzaniu z systemem metabazy (we wspolpracy z Departamentem Programowania
i Koordynacji Badan GUS), ich utrzymywanie oraz udostgpnianie informacji w nich
zawartych, wg zasad okreslonych odrgbnie,

2) prowadzenie prac projektowych, programistycznych, wdrozeniowych i rozwojowych
zwiazanych z udostgpnianiem danych i metadanych w intranecie i internecie,

3) prowadzenie prac projektowych, programistycznych, wdrozeniowych i rozwojowych
w zakresie systeméw analitycznych,

4) utrzymanie i rozw0j Sktadnicy Ogolnopolskich Danych Statystycznych,

5) budowai rozwdj systemu GIS,

6) prowadzenie prac rozwojowych w zakresie rozpoznawania nowych technologii i
narze¢dzi informatycznych,

7) administrowanie hurtowniami, systemami OLAP, bazami danych, systemami
zarzadzania  bazami  danych  stosowanymi w  Wydziale, systemami
intra/internetowymi, systemami analitycznymi, Sktadnicg Ogdlnopolskich Danych
Statystycznych, systemem GIS,

8) wspotudzial w opracowywaniu zasad, koordynacja i kontrola wdrazania systemow

ochrony danych, dostgpu do hurtowni, baz danych, zasobow udost¢pnianych przez
Internet.

Zadania wydziatu realizowane sa przez zespoty zadaniowe pracujagce w Warszawie oraz
w Zaktadzie w Radomiu i w Zaktadzie w Lodzi.




§7

Wydzial Rozwoju i Utrzymania Zasobéw

Zadaniem wydziatu jest;

)

2)

prowadzenie prac w zakresie kierunkow rozwoju infrastruktury informatyczne;,
technologii i organizacji funkcjonowania systemu informatycznego statystyki oraz
standaryzacja systemdéw informatycznych, sprzgtu, oprogramowania 1 rozwiazan
technicznych w informatyce,

nadzor nad utrzymaniem infrastruktury i systemow informatycznych, organizowanie
systemu ochrony danych statystycznych oraz organizacja wdroZenia nowych
technologii, a takze planowanie zakupow inwestycyjnych i oprogramowania.

W szczegdlnosci do zadan wydziahu nalezy:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie prac w zakresie kierunkow rozwoju infrastruktury informatyczno —
technicznej, technologii i organizacji funkcjonowania systemu informatycznego
statystyki, w tym rozpoznanie 1 analiza rozwigzan stosowanych w Eurostacie
1 krajowych biurach statystycznych,

wspotudziat w realizacji zadan zwigzanych z rozwojem spoleczenstwa

informacyjnego a w tym wspolpraca z ministerstwem wilasciwym do spraw
informatyzacji, Eurostat, EKG ONZ,

wspéipraca z ministerstwem wiasciwym do spraw informatyzacji oraz innymi
instytucjami, w szczeg6lnoéci w zakresie standaryzacji systemow informatycznych,
sprzgtu, oprogramowania 1 rozwigzan technicznych 1 technologicznych w
informatyce,

opracowywanie standardow informatycznych stosowanych w jednostkach statystyki
publicznej oraz nadzor nad ich utrzymaniem,

biezagce monitorowanie 1 analiza wykorzystania sktadnikow infrastruktury
informatycznej i bilansowanie potrzeb jednostek statystyki publicznej w zakresie
infrastruktury informatycznej oraz zarzadzanie zasobami wraz z prowadzeniem
ewidencjli,

planowanie oraz koordynacja wdrazania nowych systemow 1 technologii
informatycznych, w tym opracowanie projektow wdrazania wraz z kalkulacjg
kosztow prac oraz nadzor nad ich realizacja, a w tym planowanie 1 zarzadzanie
przedsigwzigeiami rozwojowymi z funduszy pomocowych,

planowanie, organizowanie oraz okresowa analiza funkcjonowania systemu ochrony
danych statystycznych w zakresie rozwiazan informatycznych, w tym zglaszanie
wskazanych przez GUS zbiorow informatycznych zawierajacych dane osobowe do
rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

planowanie resortowych zakupdw sprzetu informatycznego 1 oprogramowania oraz
proponowanie zasad ich rozdziatu, w tym przygotowywanie projektow
rozdzielnikow,

nadzor nad realizacjg zawartych umow, w tym takze nad serwisem gwarancyjnym

1 pogwarancyjnym sprze¢tu informatycznego 1 oprogramowania wraz z koordynacja
dziatan w tym zakresie,

10) prowadzenie biblioteki informatycznej oraz wspotpraca z Centralng Biblioteka

Statystyczna Im. Stefana Szulca,




11) wykonywanie zadan Lokalnego Koordynatora ds. Transmisji Danych do Eurostatu.

Zadania wydziatu realizowane sg przez zespoty zadaniowe pracujagce w Warszawie.

§8

Wydzial Administrowania Systemami

Zadaniem wydzialu jest petnienie funkcji Giownego Administratora Sieci Korporacyjnej
GUS (STAT-GUS) oraz Lokalnej Sieci Komputerowej w GUS (LAN-GUS), a takze
Gioéwnego Administratora Systemow Operacyjnych serwerow CIS. O ile nie zaznaczono
inaczej, zadania wydziatu dotycza CIS wraz z Zaktadami w Radomiu i Lodzi.

W szczegolnosci do zadan wydziatu nalezy:

1) administrowanie systemami operacyjnymi i serwerami CIS,

2) administrowanie siecig rozlegta (WAN-GUS) oraz lokalng w gmachu GUS (LAN-
GUYS),

3) administrowanie domenami w CIS, GUS oraz urzedach statystycznych,
administrowanie domeng nadrzedna i podstawowymi serwerami domeny,

4) administrowanie poczta elektroniczng w budynku GUS i urzedach statystycznych
przy $cistej wspdtpracy z administratorami lokalnych sieci komputerowych urzedéw
statystycznych,

5) weryfikacja projektow systemOw opracowanych w innych wydziatach CIS oraz
testowanie aplikacji 1 systemow pod katem ich bezpiecznej pracy i dopuszczenia do
funkcjonowania w sieci,

6) nadzér nad sprawnym dziataniem oraz wspotudzial w opracowywaniu zatozen do
modernizacji oraz rozbudowy sieci WAN 1 LAN,

7) opracowywanie zasad i regulamindw systemow technicznej ochrony danych i
dostepu do zasobow sieci oraz opracowywanie wytycznych 1 instrukcji pracy
uzytkownikow i administratorow,

8) wdrazanie systemdOw technicznej ochrony danych i1 dostgpu do zasobow sieci w
zakresie pracy wydziatu w budynku GUS oraz okresowa analiza ich funkcjonowania,

9) wspdiudziat w pracach komisji odbioru sprzgtu oraz systeméw komputerowych,

10) aktualizacja bazy danych sprzetu i oprogramowania w zakresie wykonanych
czynno$ci,

11) $Sledzenie kierunkow rozwoju technologii sieci komputerowych 1 systemow
operacyjnych oraz uczestniczenie w pracach rozwojowych z tej dziedziny,

12) udzielanie konsultacji technicznych dla jednostek stuzb statystyki publiczne;.

Zadania wydzialu realizowane sg przez zespoty zadaniowe pracujace w Warszawie oraz
grupy robocze i stanowiska pracy w Zaktadzie w Radomiu i w Zaktadzie w Lodzi.

§9

Wydzial Serwisu Technicznego

Zadaniem wydzialu jest serwis urzadzen informatycznych 1 sieci komputerowych,
maszyn biurowych (do pisania, liczenia, powielania i fakséw) oraz urzadzen energetyki i



2.

klimatyzacji zwanych dalej sprzetem. O ile nie zaznaczono inaczej, zadania wydziatu
dotyczg CIS wraz z Zaktadami w Radomiu 1 Lodzi.

W szczegdlnosci do zadan wydziatu nalezy:

1) wykonywanie planowej konserwacji, napraw 1 modernizacji urzadzen
informatycznych 1 sieci  komputerowych, instalowanie oprogramowania
systemowego 1 standardowego,

2) nadzorowanie prawidtowosci eksploatacji obstugiwanego sprz¢tu 1 wnioskowanie w
sprawach naruszenia warunkow prawidtowej eksploatacji,

3) $wiadczenie nieodptatne ustug serwisowych w odniesieniu do sprzgtu i
oprogramowania standardowego dla GUS 1 innych jednostek stuzb statystyki
publicznej zlokalizowanych w gmachu GUS,

4) prowadzenie obstugi uzytkownikdéw (w ramach ustugi Help-Desk) 1 udzielanie
konsultacji na temat sposobu korzystania ze sprzetu, oprogramowania i zasobow
sieci,

5) prowadzenie bazy danych sprzgtu 1 oprogramowania w zakresie wykonanych
czynnosci (instalacji, modernizacji 1 napraw), prowadzenie dokumentacji techniczne;
sprzetu,

6) wspotudzial w opracowywaniu 1 wdrazaniu zasad 1 regulamindéw systemow
technicznej ochrony danych 1 dostgpu do zasobow sieci oraz wytycznych 1 instrukcji
pracy uzytkownikéw, oraz okresowa analiza ich funkcjonowania,

7) wspdtudziat w opracowywaniu zatozen do modernizacji oraz rozbudowy sieci WAN
1 LAN,

8) wspotudziat w pracach komisji odbioru sprzgtu oraz systemow komputerowych,
testowanie 1 ocena stanu technicznego uzytkowanego sprzetu,

9) prowadzenie badan i oceny nowych materialéw eksploatacyjnych,

10) analiza zuzycia, planowanie zapotrzebowania i dbanie o ciaglos¢ dostawy energii
elektrycznej i jej parametrow oraz realizacja okresowych badan wydzielonej sieci
elektroenergetycznej w budynku GUS bedacej w gestn CIS, oraz sieci
elektroenergetycznej w Zaktadzie w Radomiu,

11) prowadzenie narz¢dziowni z dostgpnoscig potrzebnych przyrzadéw pomiarowych,
narzedzi i sprzetu,

12) Sledzenie kierunkéw rozwoju technologii i sprzgtu informatycznego, oraz
uczestniczenie w pracach rozwojowych w tym zakresie,

13) udzielanie konsultacji technicznych dla jednostek organizacyjnych statystyki
publiczne.

Zadania wydziatu realizowane sa przez zespoly zadaniowe pracujace w Warszawie oraz
grupy robocze i1 stanowiska pracy w Zaktadzie w Radomiu 1 w Zaktadzie w Lodzi.

§ 10
Wydzial Szkolen Informatycznych

Zadaniem wydziahn jest planowanie, organizacja 1 przeprowadzanie szkolen
informatycznych dla pracownikow stuzb statystyki publicznej.

W szczegbdlnoscel do zadan wydziahu nalezy:




1)

2)
3)

4

5)
6)
7)

8)

okreslanie potrzeb szkoleniowych we wspolpracy z Wydzialem Rozwoju i
Utrzymania Zasobow oraz sporzadzenie projektu planu szkolen informatycznych na
rok nastepny zgodnie z zasadami planowania 1 realizacji szkolen zatwierdzonymi
przez Prezesa GUS,

planowanie potrzeb finansowych na cele szkoleniowe, prowadzenie ewidencji
wydatkow i1 kosztow zwigzanych z dziatalnoscig szkoleniowa,

kompleksowa obstuga realizacji szkolen w zakresie okreslonym przez zadania
zawarte w zatwierdzonych planach,

ustalenie harmonogramu szkolen, pozyskanie kwalifikowanej kadry merytoryczne;,
wyktadowcow, ustalenie rozdzielnikow miejsc, dokonanie naboru uczestnikow we
wspdtpracy z Departamentami GUS i ocena efektow szkolen,

analiza efektywnosci 1 zgodnoéci szkolen z aktualng wiedza merytoryczng oraz
monitorowanie wykonania rocznego planu tych szkolen,

przygotowanie dokumentacji sprawozdawczej, w tym zestawieni oraz wynikow
realizowanych szkolen informatycznych,

utrzymanie sprawnego zaplecza dydaktycznego a szczegoélnie wyposazenia
technicznego sal dydaktycznych i planowanie potrzeb inwestycyjnych,
organizowanie kompleksowych ustug bytowych dla uczestnikow, wyktadowcow

oraz os6b zwigzanych z dzialalnoscia szkoleniowa we wspotpracy z jednostkami
zywienia 1 obstugi.

Zadania wydziahu realizowane sg przez grupy robocze i stanowiska pracy w Zakladzie w
Radomiu oraz w Warszawie.

§11

Wydzial Spraw Pracowniczych

Zadaniem wydzialu jest prowadzenie spraw kadrowych, szkoleniowych 1 socjalnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

W szczegdlnosci do zadan wydziatu nalezy:

1y
2)

3)

4)

5)

6)

planowanie i bilansowanie zatrudnienia oraz opracowywanie analiz 1
sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i ptac,

prowadzenie spraw zwiazanych z naborem, =zatrudnianiem 1 zwalnianiem
pracownikow,

prowadzenie ewidencji dotyczacej spraw osobowych, socjalnych, szkoleniowych,
czasu pracy oraz umow zlecenia i umow o dzieto przy pomocy odpowiednich
modutéw systemu informatycznego,

przygotowanie dla ZUS dokumentow zwiazanych z ubezpieczeniem spofecznym i
zdrowotnym pracownikéw i uprawnionych czlonkéw ich rodzin,

zalatwianie spraw osobowych, w tym nagréd jubileuszowych, dokumentow
zwiazanych z przejSciem na zaopatrzenie emerytalne i rentowe oraz naleznych z tego
tytutu odpraw, a takze wystawianie dokumentow (zaswiadczen) dla potrzeb
pracownikow,

zatatwienie spraw zwigzanych z awansowaniem, wynagradzaniem 1 wyrdznianiem
pracownikdw oraz przyznawaniem odznaczen panstwowych 1 resortowych,




7) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy a w szczegdlnosci rozliczanie
czasu pracy oraz nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy w tym zakresie,

8) planowanie i organizowanie szkolenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw CIS oraz organizowanie praktyk studenckich 1 uczniowskich,

9) ustalanie potrzeb bytowych, socjalnych i kulturalnych pracownikéw, opracowywanie
programOow i planow oraz ich realizacja a takze wspoéidziatanie ze zwigzkiem
zawodowym w zakresie wykorzystania funduszu $wiadczen socjalnych,

10) przygotowywanie opisOw stanowisk oraz ich analiza 1 aktualizacja,

11) merytoryczne opracowywanie regulamindw i innych dokumentow przewidzianych
przepisami Kodeksu pracy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw pracowniczych
bedacych w dyspozycji wydziahu.

§12
Wydzial Ekonomiczny

Zadaniem wydziatu jest obstuga finansowa i ksiegowa, planowanie potrzeb finansowych,
opracowanie projektow planow budzetu w zakresie wptywow 1 wydatkow, rozliczanie
srodkdw finansowych, opracowywanie bilansow 1 sprawozdawczo$ci oraz kontrola
prawidtowosci gospodarki finansowej.

W szczegolnosci do zadan wydziatu nalezy:

) calos¢ zadan obstugi finansowo — ksiegowej, planowania, analiz finansowo —
ekonomicznych, rachunkowosci, koordynacji planowania potrzeb finansowych oraz
prowadzenie obstugi placowej, kasowej 1 bankowej,

2) opracowywanie planow finansowych, bilanséw 1 sprawozdawczo$ci oraz kontroli,

3) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowe] oraz rejestracja calo$ci operacji
finansowych 1 prowadzenie windykacji naleznosci,

4) analiza i1 kontrola prawidtowos$ci przeptywow $rodkow finansowych oraz wszelkie
rozliczenia z budzetem w zakresie podatkéw i optat,

5) rozliczenia z pracownikami w zakresie ptac i pochodnych oraz z tytulu zawartych
umow,

6) realizacja wszelkich pozostalych zadan wynikajacych z prawnych uregulowan
finansow budzetowych,

7) czynne uczestnictwo w administrowaniu systemami informatycznymi finansowo —
ksiggowymi wlasnymi oraz zwigzanymi z obstuga ZUS i bankowosci elektroniczne;j.

Zadania wydzialu realizowane sa przez zespoly zadaniowe oraz grupy robocze 1
stanowiska pracujace w Warszawie oraz w Zaktadzie w Radomiu.

§13
Wydzial Administracyjno-Gospodarczy
Zadaniem wydziahu jest

1) realizacja zakupdw inwestycyjnych z obszaru informatyki i oprogramowania dla
jednostek stuzb statystyki publiczne;,




2) prowadzenie zaopatrzenia w materialy eksploatacyjne, urzadzenia pomocnicze oraz
cze$cl zamienne dla sprze¢tu informatycznego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i zabezpieczaniem majatku
CIS, remontami, inwestycjami i zapewnieniem wlasciwych warunkdw pracy,

4) administrowanie budynkiem w Radomiu i jego eksploatacja.

2. W szczegolnosci do zadan wydziatu nalezy:

1) realizacja zaméwien publicznych, w odniesieniu do inwestycji budowlanych i
remontow we wspotpracy z gldwnym specjalistg ds. inwestycji,

2) utrzymanie w dobrym stanie, czystosci i porzadku budynku CIS w Radomiu i oraz
jego otoczenia,

3) prowadzenie gospodarki wyposazeniem oraz ewidencji sktadnikow majatkowych,

4) prowadzenie rejestru umow, wystawianie faktur,

5) prowadzenie kancelarii,

6) organizacja transportu wewnetrznego i zewngtrznego,

7) prowadzenie magazynu technicznego i eksploatacyjnego,

8) organizowanie i nadzér nad utrzymaniem porzadku i czysto§ci w pomieszczeniach
CIS znajdujacych si¢ w gmachu GUS,

9) wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zagadnien bhp, ochrony p.poz.,
obrony cywilnej i spraw obronnych.

3. Zadania wydziatu realizowane sg przez zespoly zadaniowe pracujgce w Warszawie oraz
w Zaktadzie w Radomiu.

§ 14
Zaklad w Radomiu

Zadaniem zakladu jest zapewnienie wiasciwych warunkow realizacji zadan przez komorki,
zespoly zadaniowe i grupy robocze funkcjonujace w jego obrebie.

§ 15
Zaklad w Lodzi

Zadaniem zaktadu jest zapewnienie wlasciwych warunkéw realizacji zadan przez komorki,
zespoty zadaniowe i grupy robocze funkcjonujace w jego obrgbie.

IV.TRYB PRACY CENTRUM INFORMATYKI STATYSTYCZNEJ

§16

1. Pracami CIS kieruje dyrektor realizujac zarzadzenia, wytyczne i polecenia Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego.
2. W szczegolnosci do kompetencji dyrektora nalezy:

1)  wydawanie zarzadzen i1 polecen stuzbowych
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2) decydowanie o zasadach podzialu $rodkéw finansowych i zatwierdzanie planow
finansowych,

3) decydowanie w sprawach zamdwien publicznych,

4)  rozdzielanie zadan CIS miedzy poszczegolne komorki organizacyjne,

5) okreslenie polityki kadrowej i1 ptacowe;,

6) wnioskowanie do Prezesa GUS we wszystkich kwestiach zwiazanych z
dziatalnoscig CIS.

Dyrektor CIS moze przekaza¢ zastgpcom dyrektora 1 kierownikom komorek
organizacyjnych cze$¢ wiasnych zadan oraz kompetencji, a zwtaszcza:

1) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja wyodregbnionego obszaru pracy lub
zadan, nadzoér nad praca poszczegolnych komérek organizacyjnych,

2) powotywanie i koordynowanie pracy zespotdw i komisji,
3) podejmowanie decyzji w okreslonych sprawach zwigzanych z pracg nadzorowanych
komorek organizacyjnych.

Na czas nieobecno$ci dyrektor wyznacza jednego z zastgpcdw do petnienia obowiazkdw
dyrektora CIS. Wyznaczonemu zastepcy przystuguja w tym czasie uprawnienia
dyrektora.

Zastgpcy dyrektora, kierownicy wydzialtdw 1 zakladow dzialajac w ramach
przekazywanych im zadan oraz kompetencji ponosza za nie odpowiedzialnosé.

§17
CIS kieruje dyrektor przy pomocy zastgpcow.

§18

Do realizacji zadan o charakterze doraznym lub statym dyrektor CIS moze powotywac
komisje i zespoty ustalajac dla nich zakres i1 sposob realizacji.

Zakresy zadan realizowanych przez grupy pracownikdw oraz na poszczegdlnych
stanowiskach pracy ustalajg kierownicy komorek organizacyjnych.

Wszystkie komorki organizacyjne i1 stanowiska pracy podlegle dyrektorowi CIS majq
obowigzek wspdlpracy ze soba w sposdb zapewniajacy jak najlepsza realizacje
powierzonych zadan.

§19

Praca komorki organizacyjnej kieruje kierownik. Jest on odpowiedzialny za realizacje
zadan okre$lonych w regulaminie organizacyjnym, a w szczegdlnosci za przestrzeganie
wszystkich obowiazujacych przepiséw, w tym wynikajacych z regulamindéw, zarzadzen,
instrukcji 1 polecen.

Kierownicy komérek organizacyjnych podlegaja dyrektorowi lub zastepcy zgodnie z
§17.

Kierownik komorki organizacyjnej realizujac zadania wchodzace w zakres jego
kompetencji:

1) ma obowigzek wlasciwie organizowaé pracg podleglej komodrki organizacyjnej
zapewniajaca prawidtowg realizacje jej zadan,



2) zobowiazany jest do przydzialu zadan podlegtlym pracownikom i1 prowadzania
biezacej kontroli ich wykonania,

3) ma obowigzek informowania kierownikéw innych komédrek organizacyjnych
o dzialaniach majacych istotne znaczenie dla funkcjonowania CIS i jego komorek
organizacyjnych oraz dokonywania niezbgdnych uzgodnien,

4) ma prawo zada¢ od kierownikéw innych komorek organizacyjnych opracowan,
danych i innych materiatow niezbgdnych do realizacji zadan.

5) moze zgtasza¢ wnioski w sprawach zawodowych i1 osobowych podlegtych
pracownikow

W przypadku nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki petni
wskazany przez niego pracownik danej komorki organizacyjnej.

Kierownik komoérki organizacyjnej moze czasowo powierzy¢ wyznaczonemu
pracownikowi czg¢$¢ wlasnych zadan oraz kompetencji w zwigzku z powotaniem statych
lub doraznych komisji i zespotéw zadaniowych.

Spory kompetencyjne pomigdzy kierownikami komorek organizacyjnych rozstrzyga
dyrektor.

Postanowienia ust. 1 1 3 stosuje si¢ odpowiednio do innych osob kierujacych lub
koordynujacych prace zespotow pracownikow.



