Zarzadzenie Nr 3/2021
z dnia 11 stycznia 2021 roku
Burmistrza Miasta Leborka

w sprawie: utworzenia Gminnego Biura Spisowego w Leborku dot. Narodowego
Spisu Powszechnego Ludnosci i Mieszkan 2021

Na podstawie art. 34 ust.2 pkt 2 z dnia 9 sierpnia 2019 r. o narodowym spisie
powszechnym ludnosci i mieszkan w 2021 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1775, z 2020 r.
poz. 1493

zarzadzam co nastepuje:

§1.

Z dniem 15 stycznia 2021 roku tworze Gminne Biuro Spisowe z siedzibg w Urzedzie
Miejskim w Leborku przy ul. Armii Krajowej 14, do realizacji zadan z zakresu
administracji rzadowej zleconych na podstawie ustawy z dnia 9 sierpnia 2019 r. o
narodowym spisie powszechnym ludnosci i mieszkan w 2021 r. (Dz. U. z 2019 r. poz.
1775, z 2020 r. poz. 1493).

§2.

W sktad Gminnego Biura Spisowego wchodza:

—

. Witold Namyslak - Gminny Komisarz Spisowy

2. Elzbieta Wajchert — Zastepca Gminnego Komisarza Spisowego, ktéra
rowniez petni¢ bedzie funkcje koordynatora.

3. Piotr Majewski - cztonek GBS odpowiedzialny za promocje

4. Bozena Steciuk - cztonek GBS

§ 3.

1. Gminne Biuro Spisowe zobowigzane jest do realizacji zadan okreslonych w
ustawie o narodowym spisie powszechnym ludnosci i mieszkan w 2021 r.

2. Strukture i zadania gminnych organow spisowych okresla Zatgcznik Nr 1 do
zarzadzenia.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Gminnego Komisarza Spisowego.

§5.

1_{ Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 stycznia 2021r.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2021
Burmistrza Miasta Leborka

- Gminnego Komisarza Spisowego
z dnia 11 stycznia 2021r.

Struktura i zadania gminnych organéw spisowych

. Do zadan Gminnego Komisarza Spisowego nalezy:
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powotanie Gminnego Biura Spisowego oraz wyznaczenie zastepcy Gminnego
Komisarza Spisowego i koordynatora gminnego;

kierowanie pracg Gminnego Biura Spisowego oraz nadzoér nad prawidtowg
realizacjg wszystkich prac przewidzianych do wykonania;

zaangazowanie w prace na rzecz spisu powszechnego oséb o odpowiednich
kwalifikacjach, posiadajgcych zdolnosci operacyjne konieczne do pracy z
rachmistrzami terenowymi oraz dokonanie przydziatu prac poszczegdlnym
cztonkom biura spisowego;

zapewnienie cztonkom biura spisowego odpowiednich warunkéw do pracy,
czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy statystycznej oraz przepisow w
zakresie ochrony danych osobowych oraz nadawanie upowaznien do
przetwarzania danych osobowych, w zakresie udzielonego
upowaznienia/petnomocnictwa;

przeprowadzenie naboru kandydatow na rachmistrzéw terenowych;
przekazanie zastepcy wtasciwego Wojewodzkiego Komisarza Spisowego listy
kandydatow na rachmistrzéw terenowych;

wyznaczenie osoby, ktéra w aplikacji SER petni¢ bedzie role administratora
GBS. Wyznaczony administrator GBS bedzie moégt zarejestrowaé dane
kandydatow na rachmistrzéw terenowych, lub — w razie potrzeby — utworzyé
dodatkowe konta dla 0s6b wspomagajacych proces rejestracji — uzytkownikow
GBS;

zapewnienie bezptatnego dostgpu do stanowiska komputerowego z
zainstalowanym  oprogramowaniem  umozliwiajagcym  przeprowadzenie
samospisu internetowego wraz z wprowadzeniem $rodkéw ochronnych
adekwatnych do biezgcego zagrozenia epidemicznego;

nadzorowanie oraz aktywne uczestnictwo w akcji informacyjno-
popularyzacyjnej prowadzonej przez GBS zmierzajgcej do wytworzenia w
spoteczenstwie przychylnej atmosfery do spisu, zwiekszenia zainteresowania
dokonaniem samospisu oraz zaufania do osob zbierajgcych dane metodami
CATI, CAHI i CAPI;

w przypadku odmowy udzielania informacji przez osoby podlegajace spisaniu,
interweniowanie w celu skutecznego przeprowadzenia wywiadow;

biezaca ocena wszelkich zagrozen realizacji spisu i niezwtoczne zgtaszanie
ich do ZWKS;

wykorzystanie, zgodnie z wytycznymi finansowymi przygotowanymi w CBS,
srodkéw finansowych uzyskanych na realizacje zadan spisowych;

rozwigzanie GBS (po zakonczeniu zadan spisowych) zgodnie z
harmonogramem
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Gminne Biuro Spisowe:

i

©ONO OB W

Gminni Komisarze Spisowi tworzg na terenie gminy Gminne Biura Spisowe do
wykonywania prac spisowych, okreslajgc ich sktad i organizacje pracy,
zgodnie z harmonogramem

Pracami GBS kieruje Gminny Komisarz Spisowy, a nadzoruje je zastepca
wiasciwego miejscowo wojewoddzkiego komisarza spisowego.

Funkcje zastepcy GKS moze petni¢ koordynator gminny.

W sktad GBS wchodza:

Gminny Komisarz Spisowy (wojt, burmistrz, prezydent miasta),

z-ca Gminnego Komisarza Spisowego,

koordynator gminny,

cztonkowie, ktérymi sg pracownicy jednostek samorzadu terytorialnego.

Prace spisowe na rzecz Gminnych Biur Spisowych wykonujg odpowiednio
pracownicy wtasciwych miejscowo jednostek samorzadu terytorialnego.

10. Koordynator gminny powinien wzig¢ udziat w szkoleniu w ramach NSP 2021,

o ktorym mowa w §19 tej instrukcji. O liczbie pozostatych cztonkéw, ktérzy
powinni zosta¢ przeszkoleni decyduje GKS.

11.Koordynator gminny korzysta z udostepnionej aplikacji e-learning, w ktorej

znajdujg sie kursy szkoleniowe oraz aplikacja szkoleniowa posiadajgca
funkcjonalnosci aplikacji spisowe;j.

Do zadan Gminnego Biura Spisowego nalezy:
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prowadzenie dziatan promujgcych spis, a zwlaszcza samospis we wspétpracy
z WBS, w oparciu o materiaty przygotowane w CBS;

przeprowadzenie odpowiedniej akcji informacyjnej i popularyzacyjnej w cistej
wspotpracy z WBS i przyjetg linig komunikacji, opartej na materiatach
przygotowanych w CBS, majacej na celu nabér wystarczajgcej liczby
kandydatow na rachmistrzéw terenowych i monitorowanie jej oddziatywania;
przekazanie kandydatom na rachmistrzéw terenowych informacji o
szkoleniach i wspolnie z WBS dokonanie kwalifikacji osob spetniajacych
wymogi konieczne do pracy w charakterze rachmistrza terenowego:
rejestracja danych kandydatow na rachmistrzéw terenowych w SER;
przekazywanie do WBS meldunkéw o przebiegu prac spisowych na terenie
gminy droga e-mailowa;

kontrola przebiegu realizacji spisu oraz bezzwioczne zgtaszanie do GKS
wszelkich probleméw organizacyjnych, a do WBS wszelkich probleméw
metodologicznych nie rozstrzygnietych instrukcyjnie;

udzielanie pomocy rachmistrzom terenowym we wszystkich sytuacjach
zagrazajgcych bezpieczenstwu rachmistrzow lub mogacych spowodowaé
niekompletno$¢ wynikow spisu;

zapewnienie dostgpu wojewodzkich biur spisowych i rachmistrzéw spisowych
przeprowadzajacych wywiady bezposrednie i wywiady telefoniczne do danych
telefonicznych oséb fizycznych zamieszkatych na obszarze gminy;

dorazne powotanie rachmistrzéw spisowych sposréd pracownikéw jednostek
samorzadu terytorialnego wyznaczonych przez gminnych komisarzy
spisowych w sytuacji niewystarczajacej liczby rachmistrzéw spisowych,
zatrudnionych w wyniku naboru gminnego;

10.sporzadzenie raportu z przebiegu spisu powszechnego i przestanie droga

e-mailowg do WBS.



IV. Do zadan koordynatora gminneqo nalezy:
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monitorowanie postepu spisu na terenie gminy (analiza danych dostepnych w
dashboard);

wspieranie GKS w przeprowadzeniu naboru kandydatéw na rachmistrzow
terenowych, i udziat w naborach;

koordynowanie przekazywania przez kandydatdw na rachmistrzow
terenowych niezbednych danych do przygotowania umowy zlecenia oraz
zdjecia do identyfikatora;

biezgce wspieranie rachmistrzow terenowych w kwestiach technicznych oraz
organizacyjnych;

petnienie dyzurdéw telefonicznych w godzinach pracy rachmistrzéw;
bezzwtoczne informowanie WBS o zaistnieniu ewentualnych nieprawidtowoséci
w pracy rachmistrzow terenowych;

dostarczenie urzadzen mobilnych rachmistrzow terenowych do WBS w
sytuacji, gdy konieczna jest ich wymiana;

weryfikacja problemow technicznych oraz zagadnien w zakresie organizacji i
metodologii spisu powszechnego pochodzgcych od rachmistrzow oraz
cztonkdbw GBS i decydowanie o rozwigzywaniu ich na szczeblu GBS lub
zgtaszaniu ich do dyspozytorow wojewodzkich w Systemie Zgtoszern Redmine,
a takze monitorowanie stanu rozwigzania zgtoszonego problemu i
informowanie o wynikach rachmistrzéw i cztonkéw GBS;

analiza udostgpnionych przez WBS raportéw informujacych o postepie spisu
w gminie i w sytuacji zagrozenia terminu zakonczenia spisu podejmowanie
dziatan zgodnie z procedura;

reagowanie (zgodnie z procedurg) w sytuacji wystgpienia zagrozenia
bezpieczenstwa rachmistrza terenowego;

powiadamianie dyspozytora wojewodzkiego o otrzymaniu od rachmistrza
spisowego informacji o0 mozliwym zdalnym wiamaniu na urzadzenie mobilne,
zgubieniu lub kradziezy urzgdzenia mobilnego.




