Zalgcznik nr 2 do ogloszenia —wyciqg z instrukcji organizacyjnej w sprawie sposobu przeprowadzenia
Narodowego spisu powszechnego ludnosci i mieszkan 2011

Zalacznik 7 instrukcji - Modut instrukcji organizacyjnej dla rachmistrzow spisowych
Niniejszy zalgcznik stanowi podsumowanie informacji dla rachmistrzow spisowych.

§ 1 Informacje ogdlne
1. Kandydaci na rachmistrzéw spisowych po ukonczeniu szkolenia oraz pozytywnym wyniku
egzaminu podpisujg umowy zlecenia z dyrektorem Urzedu Statystycznego.

2. Rachmistrze spisowi pracujg w dwoch etapach:

a) Etap pierwszy to obchod przed spisowy, podczas ktérego zobowigzani sa do
aktualizacji wykazu adresowo-mieszkaniowego (weryfikacja i potwierdzenie istnienia
budynku, modyfikacja danych z wykazu, uzupekienie o budynki nie ujgte w wykazach
dostepnych w aplikacji mobilnej).

b) Etap drugi to spis (poprzedzony odprawa przed spisowa), podczas ktoérego
rachmistrze odwiedzg i spisza przypisane do nich jednostki spisowe w ustawowym
terminie prowadzenia spisu.

3. Pierwsza linig wsparcia dla rachmistrzow spisowych jest lider gminny wspierany przez
pracownikow GBS — rachmistrz powinien utrzymywac staty kontakt z liderem.
Dodatkowym wsparciem dla rachmistrzéw jest dyspozytor wojewodzki.

$§2 Zadania rachmistrzow spisowych

1. Kandydat na rachmistrza spisowego zobowiagzany jest do udziatu w szkoleniu, ktore
zakonczone zostanie egzaminem. Warunkiem rekrutacji rachmistrza spisowego jest
pozytywny wynik egzaminu z wiedzy merytorycznej oraz wykorzystania aplikacji mobilnej
(formularza elektronicznego oraz mapy cyfrowej).

2. Podczas naboru kandydatéw na rachmistrzow spisowych — kandydaci zobowigzani sg do
podania niezb¢dnych danych do podpisania umowy. Nabor kandydatéw na rachmistrzow
prowadzony jest w gminie przez lidera gminnego w terminie wyznaczonym
harmonogramem NSP 2011.

3. Rachmistrz spisowy w trakcie prowadzenia prac spisowych kontaktuje si¢ z liderem
gminnym oraz dyspozytorem wojewodzkim (problemy oraz pytania moze kierowaé do
obu tych rol — jednak wskazane jest aby rachmistrz w pierwszej kolejnosci kontaktowat
si¢ z liderem gminnym, ktéry zgodnie z zalozeniami projektowymi jest tzw. pierwsza linig
wsparcia).

4. Rachmistrz spisowy odpowiedzialny jest za powierzony mu sprzet tj. terminal mobilny
wraz z akcesoriami. Zabronione jest instalowanie dodatkowego oprogramowania na
terminalu mobilnym oraz wykorzystywanie terminala mobilnego do innych celéw niz
prace spisowe. W sytuacji awarii terminala lub btedow aplikacji mobilnej rachmistrz musi
komunikowac¢ si¢ z liderem gminny, ktdry rozpocznie procedure obstugi naprawy (lub
wymiany) terminala. Zgodnie z podpisanym przez rachmistrza protokotem odbioru na
potrzeby pracy spisowych terminali mobilnych — rachmistrz odpowiada za powierzony
mu sprzet finansowo. Kazda z awarii i uszkodzen terminali b¢dzie analizowana
indywidualnie i na podstawie oceny WBS oraz CBS podejmowana bgdzie decyzja

w zakresie odpowiedzialnos$ci finansowej rachmistrza (o ile ubezpieczenie terminala nie
pokrywa danego uszkodzenia).

5. Rachmistrz spisowy powinien uczestniczy¢ we wszystkich etapach spisu (tj. obchod
Przed spisowy, odprawa przed spisowa oraz spis) — wynagrodzenie dla rachmistrzéw
wyplacone zostanie jednorazowo po ustawowym terminie zakonczenia spisu (wyjatkiem
jest rezygnacja rachmistrza z prac po zakonczeniu obchodu przed spisowego i nie
rozpoczgcie prac w spisie — wowczas wynagrodzenie zostanie wyptacone w trakcie spisu
w terminie ustalonym przez CBS).



6. Rachmistrz spisowy zobowiazany jest do zapoznania si¢ i postgpowania zgodnie

z zapisami instrukcji metodologicznej, instrukcji uzytkowania terminali hand-held

i aplikacji mobilnej oraz procedurami organizacyjnymi. W przypadku watpliwosci lub
niejasnosci zapisow rachmistrz komunikuje si¢ z liderem gminnym.

7. Przed rozpoczgciem prac spisowych rachmistrz wyposazony zostanie w terminal mobilny,
ktéry zgodnie z przekazanymi wytycznymi bedzie uzytkowac. Rachmistrz zobligowany

jest do realizacji czynno$ci zwigzanych np. z aktualizacja aplikacji mobilnej zgodnie

z instrukcjami, ktore przekazywane beda przez lidera lub dyspozytora wojewddzkiego.
Rachmistrz nie moze uzyczaé powierzonego mu sprzgtu osobom trzecim. W przypadku
kradziezy rachmistrz musi uda¢ si¢ na komisariat policji celem zgloszenia zaistniatej
sytuacji oraz poinformowac¢ o fakcie kradziezy lidera gminnego.

8. W sytuacji, gdy rachmistrz spisowy musi wydtuzy¢ czas pracy (poza godzing 20:00)
powinien powiadomi¢ o tym fakcie dyspozytora wojewddzkiego (kontakt telefoniczny lub
wiadomos$¢ wystana z aplikacji mobilnej) — procedura ta podyktowana jest wzgledami
bezpieczenstwa rachmistrza spisowego. Wydtuzenie czasu pracy rachmistrza poza dyzur
dyspozytorow jest realizowane na odpowiedzialno$¢ rachmistrza.

9. Rachmistrz spisowy zobowigzany jest do przestrzegania tajemnicy statystycznej (o ktorej
mowa w § 3 instrukcji organizacyjnej) oraz zapisOw ustawy o ochronie danych

osobowych.

10. Rachmistrz spisowy podczas obchodu przed spisowego zobowigzany jest do aktualizacji
wykazu adresowo-mieszkaniowego z przydzielonych obwodow spisowych. Podczas
obchodu zadania rachmistrza sa nastepujace:

a) odwiedzenie wszystkich budynkéw z wykazu dostepnego w aplikacji mobilnej —
potwierdzenie ich lokalizacji przestrzennej lub wprowadzenie stosownych korekt
(weryfikacja wykazu adresowo-mieszkaniowego),

b) uzupehienie wykazu o budynki, ktore nie zostaty ujete na wykazie adresowo-mieszkaniowym,
¢) rozstrzygnigcie w terenie niejasnosci powstatych w czasie aktualizacji gminnej
zestawien budynkow, mieszkan i 0sob,

d) zgtaszanie probleméw oraz watpliwosci do lidera (w pierwszej kolejnosci) oraz
dyspozytora wojewddzkiego,

e) realizacja czynnosci w przypadku awarii terminala lub btedu aplikacji mobilne;j
zgodnie z instrukcjg przekazang przez lidera gminnego lub dyspozytora
wojewodzkiego,

f) w sytuacji awaryjnej (gdy zmniejszona zostanie liczba rachmistrz6w w gminie lub
termin obchodu bedzie zagrozony) przejecie czgéci zadan innych rachmistrzow
(przydzial zadan prowadzony bedzie przez dyspozytora wojewodzkiego po
uzgodnieniu z rachmistrzami spisowymi).

11. Zadania rachmistrza spisowego podczas Spisu sg nastepujace:

a) zachowanie tajemnicy statystycznej oraz stosowanie zapisow ustawy o ochronie
danych osobowych,

b) przeprowadzenie wywiadow w przydzielonych mieszkaniach lub ze wskazanymi
osobami,

¢) informowanie GBS (lidera gminnego) o odmowach spisu, oraz podjecie dalszych
dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem spisu u respondenta zgodnie z procedura,
d) realizacja czynno$ci w przypadku awarii terminala lub btgdu aplikacji mobilne;j
zgodnie z instrukcja przekazang przez lidera gminnego lub dyspozytora
wojewodzkiego,

e) w sytuacji awaryjnej (gdy zmniejszona zostanie liczba rachmistrzow w gminie lub
termin obchodu bedzie zagrozony) przejgcie czesci zadan innych rachmistrzow
(przydziat zadan prowadzony bedzie przez dyspozytora wojewddzkiego po
uzgodnieniu z rachmistrzami spisowymi),

f) komunikowanie liderowi oraz dyspozytorom wojewddzkim o przedhuzeniu pracy
w danym dniu (tj. realizacja spisu po planowanej godzinie zakonczenia dyzurdéw przez
dyspozytoréw wojewodzkich), rachmistrz wydtuza czas pracy na swoja
odpowiedzialnos¢,



g) informowanie dyspozytora oraz lidera o nierozpoczgciu pracy (w sytuacji, gdy
jednostki spisowe na dany dzien zostaly przez dyspozytora przypisane i zaplanowane
do realizacji).

12. Podczas obchodu przedspisowego oraz spisu rachmistrz spisowy nie moze wykonywac
zadnych akcji poza pracami spisowymi np. zabronione jest roznoszenie ulotek
reklamowych.

13. Podczas prac spisowych rachmistrz nie moze kontaktowac si¢ z mediami (m.in. prasg,
telewizja).

14. Po zakonczeniu prac spisowych rachmistrz zdaje terminal mobilny w WBS wraz ze
wszystkimi przekazanymi mu na czas spisu akcesoriami w terminie ustalonym przez WBS.

§3 Pomoc dla rachmistrzow spisowych

1. Wszelkie problemy techniczne, ktérych rachmistrz nie moze rozwigza¢ samodzielnie
powinien kierowa¢ do lidera gminnego, ktory stanowi pierwsza lini¢ wsparcia dla
rachmistrzow spisowych.

2. Rachmistrz powinien postepowaé w trakcie obchodu oraz spisu zgodnie z zapisami
instrukcji metodologicznej oraz instrukcji obstugi aplikacji mobilnej a takze wiedza
pozyskana podczas szkolenia.

3. Rachmistrz powinien stosowac zapisy procedur organizacyjnych, ktore udostepnione
zostang przez liderow gminnych.

4. Przed spisem Rachmistrzom udostgpniona zostanie aplikacja m-learning pozwalajaca na
samodzielne doszkolenie si¢ rachmistrzow z zakresu funkcjonowania aplikacji oraz
wiedzy merytorycznej zwigzanej z pytaniami zawartymi w formularzu. W ramach
funkcjonalno$ci m-learning poza kursami szkoleniowymi dostepne beda quizy
pozwalajace na weryfikacje wiedzy rachmistrzow spisowych.

5. W wyjatkowych sytuacjach (np. awarii terminala badz aplikacji mobilnej) z rachmistrzem
kontaktowac si¢ bedzie bezposrednio wykonawca systemu wspierajacego spis metoda

CAPI (help-desk) lub dostawca terminali.



