ZARZADZENIE NR 28/2014
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 25 lutego 2014 r.

w sprawie wprowadzenia zasad przekazywania sprawozdan w formie elektronicznej do Gléwnego Urzedu
Statystycznego

Na podstawie art. 30 pkt 3 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (t. j. Dz.U. z 2012 poz.
591 zpdzn. zm.) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz.U.
z 2013 poz. 595 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady przekazywania sprawozdan w formie elektronicznej do Gloéwnego Urzedu
Statystycznego przez komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu;

2) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydzialow, kierownikow referatow, pelnomocnikéw biur,
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy w Starostwie;

3) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, biura oraz samodzielne stanowiska
pracy w Starostwie;

4) GUS - nalezy przez to rozumie¢ Gtowny Urzad Statystyczny;

5) Portalu Sprawozdawczym - nalezy przez to rozumie¢ Portal Sprawozdawczy Glownego Urzedu
Statystycznego;

6) Koordynatorze sprawozdawczosci - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich zatrudnionego na stanowisku pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty zarzadzajacego
sprawozdawczoscia;

7) Uzytkownikach Portalu Sprawozdawczego - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonych przez kierownikow
komorek organizacyjnych Starostwa pracownikow odpowiedzialnych za przygotowanie sprawozdan
statystycznych oraz ich zamieszczenie na Portalu Sprawozdawczym.

Rozdzial 2
ZASADY PROWADZENIA SPRAWOZDAWCZOSCI

§ 3. 1. Wniosek o nadanie uprawnien Uzytkownika Portalu Sprawozdawczego sktada kierownik komorki
organizacyjnej Koordynatorowi sprawozdawczo$ci. Wzor wniosku stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Uzytkownik Portalu Sprawozdawczego otrzymuje unikalny identyfikator ihasto dostepu do Portalu
Sprawozdawczego.

3. Po nadaniu uprawnien, jeden egzemplarz wniosku pozostaje u Koordynatora sprawozdawczosci, a drugi jest
przekazywany Uzytkownikowi Portalu Sprawozdawczego.

4. W przypadku nieobecnosci wyznaczonego Uzytkownika Portalu Sprawozdawczego zastgpstwo pelni inny
Uzytkownik wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjne;.

§ 4. 1. Sprawozdania statystyczne do GUS przekazywane sg przez Uzytkownikow Portalu Sprawozdawczego
w formie elektroniczne;j.

2. W celu realizacji obowigzku sprawozdawczego nalezy:
1) wprowadzi¢ dane do formularza dostepnego na Portalu Sprawozdawczym;

2) sprawdzi¢ poprawno$¢ wprowadzonych danych, a nastgpnie zatwierdzi¢ formularz;
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3) wydrukowa¢ zatwierdzone sprawozdanie i zaparafowane przekaza¢ do akceptacji kierownikowi.

3. Sprawozdanie, o ktéorym mowa wust.2 pkt 3 wraz znota potwierdzajaca realizacje obowigzku
sprawozdawczego nalezy dotaczy¢ do akt sprawy.

§ 5. 1. Po dokonaniu obowigzku sprawozdawczego o ktorym mowa w § 4 ust. 2 sprawozdanie w wersji
elektronicznej (plik ,,pdf ) po zaparafowaniu elektronicznym podpisem niekwalifikowanym przez pracownika
i kierownika komorki organizacyjnej zostaje przekazane przy uzyciu systemu EZD  do Koordynatora
sprawozdawczosci.

2. Koordynator sprawozdawczosci zamieszcza sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 w centralnym rejestrze
sprawozdawczosci w systemie EZD.

Rozdzial 3
PRAWA 1 OBOWIAZKI

§ 6. Do zadan Koordynatora sprawozdawczosci nalezy w szczeg6lnosci:

1) powolywanie 1usuwanie dodatkowych Uzytkownikow Portalu Sprawozdawczego oraz okreslenie ich
uprawnien i dostepow do poszczegolnych formularzy sprawozdawczych;

2) prowadzenie i aktualizowanie wykazu wszystkich Uzytkownikow Portalu Sprawozdawczego w wersji
papierowej;

3) monitorowanie obowigzku sprawozdawczego poprzez wglad wpostep wypethianych formularzy
sprawozdawczych przez Uzytkownikoéw Portalu Sprawozdawczego;

4) zarzadzanie zasobami Portalu Sprawozdawczego poprzez pelny dostep do wszystkich danych statystycznych
przekazanych przez podmiot sprawozdawczy;

5) prowadzenie centralnego rejestru sprawozdawczosci w systemie EZD;
6) pomaganie pracownikom w rozwigzywaniu problemow w zakresie korzystania z Portalu Sprawozdawczego;
7) wspotpraca z GUS w zakresie Portalu Sprawozdawczego.
§ 7. Do zadan Uzytkownikow Portalu Sprawozdawczego nalezy w szczegdlnosci:
1) terminowe i prawidlowo merytorycznie przekazanie sprawozdan statystycznych do GUS;
2) biezace monitorowanie statusu sprawozdania statystycznego w Portalu Sprawozdawczym;
3) wspolpraca z GUS w celu uzyskania pomocy technicznej lub wyjasnien;
4) archiwizacja dokumentacji sprawozdawczej w formie papierowe;.
§ 8. Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzoér formalny oraz merytoryczny nad prawidlowym i terminowym wprowadzaniem, jak i zatwierdzaniem
tresci sprawozdan w Portalu Sprawozdawczym z zakresu dziatania kierowanej komorki organizacyjnej;

2) odpowiedzialno$¢ za tre$¢ informacji zamieszczanych przez Uzytkownikow Portalu Sprawozdawczego;

3) wyznaczanie pracownikow do petnienia funkcji Uzytkownika Portalu Sprawozdawczego poprzez ztozenie
wniosku do Koordynatora sprawozdawczos$ci o nadanie uprawnien.

Rozdzial 4
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 9. 1. W sprawach nieuregulowanych w zarzadzeniu stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 29 czerwca 1995 .
o statystyce publicznej (t. j. Dz.U. z 2012 poz. 591 z p6zn. zm.).

§ 10. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia zachowuja waznos¢ wszystkie dotychczasowe nadane
uprawnienia Uzytkownikéw Portalu Sprawozdawczego.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 76/10 Starosty Raciborskiego z dnia 13 lipca 2010 r. w sprawie
wprowadzenia zasad przekazywania sprawozdah w formie elektronicznej do Gtownego Urzedu Statystycznego.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikom, Kierownikom Wydzialéw i Referatow Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.
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§ 13. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2014 r. i podlega
publikacji w Bazie Rejestréw Urzedowych na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Starosta

Adam Hajduk
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Zalkgcznik
do Zaradzenia Nr 28/2014
Starosty Raciborskiego
z dnia 25 lutego 2014 r.

WNIOSEK

Starostwo Powiatowe w Raciborzu Raciborz, dnia...................

/nazwa komérki organizacyjnej /

Koordynator sprawozdawczdgci

Whnioskug 0 nadanie Pani/ PanuU............coooir oo e e e e e

zatrudnionej (-emu) w Wydziale/Referacie...........cvvviiiii e i i e e
=TS £= 110111 ] (U P
jako pracownikowi odpowiedzialnemu za przygotowaspeawozda statystycznych, statusu
Uzytkownika Portalu Sprawozdawczegmumeru identyfikacyjnego orazhasta do Portalu
Sprawozdawczego GUS.

Jakouzytkownik pracownik lgdzie odpowiedzialny za sprawozdania:
1.
2.
3
JPodpis Kierokmkomorki organizacyinej Starostwa/
Zgodnie z Zarzdzeniem Nr 28/2014 Starosty Raciborskiego z dnia liego 2014 r.
przyznag:

1) oo |1 [
2) Hasto ...,

/Podpis Koordynatora sprawozdawsacstatystycznel/j
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