ZARZADZENIE Nr 58/03/2024
Burmistrza Miasta Sanoka
7z dnia 28 marca 2024 r.

w sprawie zasad sporzadzania i przekazywania sprawozdan statystycznych poprzez

Portal Sprawozdawczy Gléwnego Urzedu Statystycznego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U.z 2023 r. poz. 40 z p6zn.zm.), oraz w zwiazku z art. 30 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29
czerwca 1995 roku o statystyce publicznej (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 773) zarzadza si¢, co
nastepuje;

§1
1. W celu realizacji obowigzkoéw statystycznych gminy wprowadza si¢ do stosowania
w Urzedzie Miasta Sanoka ,,Instrukcj¢ sporzadzania i przekazywania sprawozdan
statystycznych poprzez Portal Sprawozdawczy Gtéwnego Urzedu Statystycznego ”,
zgodnie z brzmieniem zalacznika do niniejszego zarzadzenia.
2. Wykaz pracownikow obstugujacych Portal Sprawozdawczy Gtéwnego Urzedu
Statystycznego wraz z ich loginami i hastami funkcjonujacy w dniu wejscia w zycie

niniejszego zarzadzenia pozostaje bez zmian.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Sanoka

Tomasz MatuszewsKki



Zakacznik do Zarzadzenia Nr 58/03/2024

Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 28 marca 2024r.

Instrukcja
sporzadzania i przekazywania sprawozdan statystycznych poprzez Portal Sprawozdawczy

Glownego Urzedu Statystycznego

§1

. Obowigzek sprawozdawczy Urzedu jest realizowany poprzez przekazywanie danych
w formie elektronicznej na Portal Sprawozdawczy GUS (Portal GUS)

. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miasta Sanoka (Urzedu) sa zobowigzane do
przestrzegania zasad oraz termindéw przekazywania sprawozdan statystycznych ktore
powinny sktada¢ jednostki samorzadu terytorialnego.

. Dziatania zwigzane z przekazywaniem sprawozdan statystycznych przez pracownikow
urzedu koordynuje Wydzial Organizacyjny i Kadr (WOK).

. W przypadku sprawozdania, ktore zawiera dane rozproszone wérod innych komoérek
organizacyjnych, sprawozdanie sporzadza komorka organizacyjna ktorej dane sg
wiekszosciowe w sprawozdaniu, natomiast pozostate komoérki udzielaja jej informacji
niezbednych do sporzadzenia danego sprawozdania.

§2

. Naczelnik WOK wyznacza sposrod pracownikéw podleglej komorki organizacyjnej
pracownika, ktory jest osoba zarzadzajaca sprawozdawczoscia — (administratorem
sprawozdawczosci) w Urzedzie.

. Kierownicy komorek organizacyjnych wyznaczajg sposrod pracownikow podleglej komorki
organizacyjnej  pracownikdéw  sporzadzajacych  sprawozdanie  (uzytkownikow
sprawozdawczosci ) przekazujac Naczelnikowi WOK wykaz zawierajacy nazwisko i imi¢
pracownika oraz symbol sprawozdania, ktore dany wydziat jest zobowigzany przekazacd
poprzez Portal.

. Kierownicy komorek organizacyjnych maja obowigzek przekazywania pracownikowi WOK
o ktorym mowa w ust.1 informacji dotyczacych zmian osobowych uzytkownikow Portalu
GUS.

. Administrator sprawozdawczosci :

a) Posiada dostgp do wszystkich funkcji oraz zasobéw Portalu GUS dotyczacych Urzedu;

b) Na wniosek kierownika danej komorki organizacyjnej tworzy lub usuwa konta
uzytkownikoéw sprawozdawczosci ;

€) Okresla zakres uprawnien uzytkownikoéw sprawozdawczosci ;

d) Posiada wglad we wszystkie wiadomosci wysylane i odbierane przez uzytkownikow
sprawozdawczosci, w ramach poczty wewnetrznej Portalu GUS.



e) Poprzez Portal GUS prowadzi rejestr aktualnych kont uzytkownikow sprawozdawczos$ci
wraz z wykazem sporzadzanych przez nich sprawozdan.

f) Monitoruje stan realizacji sporzadzania sprawozdan przez uzytkownikow
sprawozdawczosci .

g) W przypadku stwierdzenia opdznien w realizacji obowigzku sprawozdawczego przez
uzytkownika sprawozdawczo$ci niezwlocznie informuje kierownika danej komorki
organizacyjnej o tym fakcie.

h) W przypadku wyznaczenia przez GUS nowego obowigzku sprawozdawczego zgtasza
ten fakt Naczelnikowi WOK ktory przekazuje kierownikowi merytorycznej komorki
organizacyjnej informacj¢ o obowiazku sporzadzenia danego sprawozdania.

5. Uzytkownik sprawozdawczosci :

a) Zapoznaje si¢ z zasadami obstugi Portalu Sprawozdawczego;

b) Prawidtowo i w terminie sporzadza przydzielone sprawozdania;

c) Chroni utworzony login i hasto przed dostgpem innych oséb;

d) Prowadzi korespondencje w ramach poczty wewnetrznej Portalu.

e) Zgtlasza kierownikowi danej komorki organizacyjnej problemy zwigzane z terminowym
przekazywaniem sprawozdan;

f) W przypadku koniecznos$ci zapisuje dane sporzadzonego formularza na swoim
komputerze;

g) Celem potwierdzenia wykonania obowigzku sprawozdawczego generuje w formacie pdf

plik noty potwierdzajacej i zachowuje go w komputerze w postaci elektroniczne;.

§3
Na wniosek uzytkownika Portalu inni pracownicy danej komorki organizacyjnej,
sa zobowigzani sg do udzielania wyjasnien oraz przekazywania informacji (w tym niezbednej
dokumentacji ) pozwalajacej na prawidtowe wykonanie obowiazkow sprawozdawczych przez
uzytkownika.
§4

1. Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw zwigzanych przydzielonymi
obowigzkami sprawozdawczymi , przez okres i na zasadach wynikajacych z
obowigzujacych przepisOw odpowiada uzytkownik Portalu obstugujacy przydzielone
sprawozdanie.

2. Czynnosci, ktore nalezy przeprowadzi¢ w razie utraty przez administratora
sprawozdawczosci lub uzytkownika sprawozdawczosci danych do logowania si¢ do
Portalu GUS oraz zmiany administratora sprawozdawczos$ci lub uzytkownika
sprawozdawczos$ci okresla procedura GUS.
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