Regulamin naboru rachmistrzéw spisowych' do NSP 2021

1. Administratorzy i uzytkownicy Wojewddzkiego Biura Spisowego (WBS) w aplikacji
System Ewidencji Rachmistrzéw (SER) rejestruja pracownikow Gminnych Biur
Spisowych (GBS), ktorzy nastepnie beda rejestrowa¢ dane kandydatéw na rachmistrzow
w SER.

2. Administratorzy i uzytkownicy GBS, o ktérych mowa w punkcie 1, rejestrujg w aplikacji
SER dane kandydatéw na rachmistrzow: imie, nazwisko, e-mail, telefon oraz informacje o
spelnieniu wymagan zgodnie z art. 35 ust. 1 ustawy o NSP 2021.

3. Adres e-maili numer telefonu kandydata na rachmistrza niezbedne sa w celu zapewnienia
optymalnej organizacji procesu naboru oraz przeprowadzenia szkolen i egzaminu
testowego, o ktorym mowa w art. 35 ust. 7 ustawy o NSP 2021, przy wykorzystaniu
aplikacji internetowej e-learning, ktéra zawiera¢ bedzie m. in.: materialy i przyklady
szkoleniowe, niezbedne instrukcje, prezentacje oraz materialty popularyzacyjne.

4. Uprawnieni pracownicy GBS w aplikacji SER majq dostep tylko do danych kandydatéw
na rachmistrzow z wilasnej gminy.

5. Uprawnieni pracownicy WBS w aplikacji SER maja dostep tylko do danych kandydatow
na rachmistrzow z wlasnego wojewddztwa.

6. Podczas rejestracji kandydata na rachmistrza spisowego, system SER generuje dane do
uwierzytelnienia (login do aplikacji e-learning, ktory jest przekazywany kandydatowi).
Jednoczesnie, na podany przez kandydata w ofercie adres e-mail, zostaje automatycznie
wystana wiadomo$¢ zawierajagca wygenerowane hasto, ktére w polaczeniu z loginem
przekazanym w momencie jego rejestracji- postuzy do uzyskania informacji o sposobie
dostepu i zalogowania do aplikacji e-learning.

7. Kandydat na rachmistrza spisowego w NSP 2021 moze sklada¢ niezbedne dokumenty
osobiScie w siedzibie urzedu gminy lub za posrednictwem: poczty -elektronicznej
na skrzynke e-mailowa urzedu wskazana w ogloszeniu, platformy ePUAP albo operatora
pocztowego(w tym m.in. Poczty Polskiej, firm kurierskich) o dacie wptywu dokumentow
decyduje:

a. w przypadku osobistego zlozenia dokumentéw do urzedu lub doreczenia ich
za posrednictwem kuriera — data dostarczenia do urzedu,

b. w przypadku wystania dokumentéw poczta elektroniczng na skrzynke e-mailowa
urzedu wskazang w ogloszeniu — data wprowadzenia zgloszenia do Srodka
komunikacji elektronicznej nadawcy (data wystania maila),

c. w przypadku wystania dokumentéw poprzez platforme ePUAP — data wystania
zgloszenia przez nadawce, ktora powinna by¢ rownoznaczna z data wptywu na
urzedowa skrzynke na ePUAP (pojawienie sie zgloszenia w systemie
teleinformatycznym),

d. w przypadku przestania dokumentéw Pocztq Polska— data stempla pocztowego.

GBS, niezwlocznie po otrzymaniu dokumentow, potwierdzi kandydatowi na rachmistrza
ten fakt na wskazany przez niego w dokumentach adres e-mail.

8. W przypadku osobistego zlozenia dokumentow w urzedzie, login do aplikacji e-learning
zostanie od razu wygenerowany i przekazany kandydatowi osobiscie w siedzibie GBS.
Natomiast w przypadku zlozenia dokumentow za posrednictwem: poczty elektronicznej

! Dotyczy rachmistrzow wymienionych w art. 17b ust. 1 pkt 2 ustawy o NSP 2021.
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na skrzynke pocztowa urzedu wskazang w ogtoszeniu, platformy ePUAP albo operatora
pocztowego, login do aplikacji e-learning zostanie przestany na wskazany w dokumentach
kandydata adres e-mail, niezwlocznie po zarejestrowaniu go przez GBS w Systemie
Ewidencji Rachmistrzow.
Hasto do aplikacji e-learning kandydat na rachmistrza otrzymuje w osobnej wiadomosci
mailowej na wskazany w jego dokumentach adres e-mail.
Ogloszenie o naborze kandydatéw na rachmistrzow spisowych, ktérego rekomendowang
przez Centralne Biuro Spisowe (CBS) tres¢ zawiera zalacznik nr 1 do tego regulaminu,
GKS zamieszcza w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu gminy oraz na
stronie podmiotowej urzedu gminy w Biuletynie Informacji Publicznej. CBS rekomenduje
umieszczenie ogloszenia réwniez na stronie glownej urzedu w miejscu od razu
widocznym dla odwiedzajacych.
CBS rekomenduje umieszczenie w ogloszeniu o naborze kandydatow na rachmistrzow
spisowych klauzuli informacyjnej, ktérej tres¢ stanowi zatacznik nr 2 do tego regulaminu.
GBS przesyta kandydatom na rachmistrzow na podany adres e-mail uzyskane z WBS
informacje dot. terminu szkolen dla kandydatow oraz link do szkolenia online.
Po odbyciu szkolenia kandydat na rachmistrza otrzyma indywidualny kod dostepu do
egzaminu. Kody na egzamin beda rozsylane przez WBS z aplikacji SER — WBS zbiorczo
wysle je uczestnikom danego szkolenia po jego zakonczeniu.
GBS podaje kandydatom na rachmistrzow adres e-mail i/lub numer telefonu do osoby
z GBS w celach kontaktowych.
W przypadku probleméw kandydat kontaktuje sie z GBS w sposéb okreslony w punkcie
14.Jezeli GBS nie moze samodzielnie udzieli¢ odpowiedzi na zadane pytanie, wowczas
kieruje je do WBS. GBS po otrzymaniu odpowiedzi z WBS, przekazuje ja kandydatowi
na rachmistrza.
Warunkiem zdania egzaminu bedzie udzielenie co najmniej 60% poprawnych odpowiedzi
(tj. minimum 18 punktéw). Po zdaniu egzaminu przez kandydata, w systemie SER
pojawia sie punkty z egzaminu, na podstawie ktorych, w przypadku pozytywnego wyniku
egzaminu, automatycznie zmieni sie status z ,kandydata na rachmistrza” na status
,rachmistrza rezerwowego”.
Po otrzymaniu wynikow z egzaminu, GBS prowadzi¢ bedzie liste oséb, ktore
zakwalifikowane zostaly do pelnienia roli rachmistrza oraz oséb, ktore stanowia zasob
rezerwowy do powolania na rachmistrza w razie zaistnienia takiej potrzeby. O kolejnosci
na liscie decydowac bedzie liczba punktéw uzyskanych na egzaminie przez kandydatow z
danej gminy (jako pierwsze kryterium) oraz najkrotszy czas, w jakim zostal napisany test
w przypadku takiej samej liczby uzyskanych punktow (jako drugie kryterium).Na liScie
beda zamieszczone przy kazdym z kandydatéw wyniki obu tych kryteriow.
Osobom, ktére uzyskajq najwyzsze miejsce na liscie, z ktorymi bedq nastepnie podpisane
umowy (zgodnie z liczba rachmistrz6w wymagang do realizacji spisu w danej
gminie),GBS recznie zmieni status z ,rachmistrza rezerwowego” na ,rachmistrza” oraz
wysle informacje e-mail do tych os6b o zmianie statusu z jednoczesng prosba o
niezwloczne uzupelnienie danych do umowy oraz zdjecia do identyfikatora rachmistrza
poprzez udostepniony formularz w aplikacji e- learning. Zdjecie do identyfikatora
powinno spetnia¢ okreslone wymagania:

a. jednolite tlo, oSwietlone, pozbawione cieni i elementéw ozdobnych oraz innych
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b. format pliku - JPG,
c. rozmiar rzeczywisty zdjecia — 23x30mm, co odpowiada:
e przy rozdzielczosci 300 dpi, rozmiarowi 272x354 pixeli,
e przy rozdzielczosci 600 dpi, rozmiarowi 543x709 pixeli.

Po wprowadzeniu wymaganych danych do umowy oraz zdjecia do identyfikatora
rachmistrz otrzyma w aplikacji e-learning komunikat potwierdzajacy prawidlowe
zatadowanie danych lub informacje o btedzie i podaniu jego przyczyny.
Po dodaniu przez rachmistrza w aplikacji e-learning danych do umowy i zdjecia,
uprawniona osoba z CIS wygeneruje plik z danymi i przekaze do systemu SOFTUS
(SOFTUS jest srodowiskiem wydzielonym z bazy danych e-learning). Dane zostang
przekazane przez serwer bezpiecznej wymiany danych FTP do wskazanej osoby w WBS.
Przy statusie ,rachmistrz” WBS bedzie widziat wszystkie dane wypelnione w systemie
SER oraz nadany automatycznie przez CIS numer identyfikatora rachmistrza. Numer
identyfikatora powinien pojawi¢ sie w SER po zmianie statusu na ,,rachmistrza”.
Mozliwa bedzie takze zmiana przez GBS statusOw ,rachmistrza rezerwowego” oraz
,rachmistrza” na ,nieaktywny” z dodaniem komentarza o powodzie zmiany, np. w
przypadku jego rezygnacji. Status ten bedzie mozna cofnac.
W przypadku koniecznos$ci zatrudnienia dodatkowych rachmistrzow WBS zglosi taka
potrzebe do GBS z okresleniem ilosci potrzebnych oséb. GBS w systemie SER zmieni
status osobom z ,rachmistrzow rezerwowych” na ,rachmistrzow” w liczbie okreslonej
przez WBS. Dalej powtarzana jest procedura, majaca na celu zawarcie i realizacje umowy
zgodnie z punktami 18 i 19.
Sposéb przekazania danych do identyfikatorow rachmistrzow do ZWS jest analogiczny
do przekazania danych do systemu SOFTUS. Zdjecia oraz dane rachmistrzow, niezbedne
do wydruku identyfikatoréw, zostana przekazane do ZWS przez CIS poprzez serwer
bezpiecznej wymiany danych FTP. Formularz w aplikacji e-learning w momencie
uzupetniania niezbednych danych osobowych rachmistrza w celu przygotowania umowy i
identyfikatora obstuzy on-line takze podlaczenie pliku ze zdjeciem w formacie jpg— wraz
z ewentualna kontrola poprawnosci formalnej zdjecia, np. rozmiaru, rozdzielczoSci.
W celu umieszczenia na identyfikatorze rachmistrza podpisu osoby upowaznionej do jego
wystawienia, WBS przekaze do ZWS wz6r do wykonania faksymile w formie papierowej,
badZ skan w mozliwie najwyzszej rozdzielczosci (>300 dpi). Wazne jest, aby oryginat
wzoru zostat wykonany w kolorze czarnym.
Rachmistrz zostanie powiadomiony przez pracownikow WBS, na podany przez niego
adres e-mail, o dacie imiejscu podpisania umowy zlecenia z Dyrektorem Urzedu
Statystycznego, przekazania mu identyfikatora rachmistrza oraz urzadzenia mobilnego, na
ktorym bedzie rejestrowat dane zebrane od respondentow.
WBS po zakoniczeniu naboru rachmistrzow monitoruje w SOFTUS wykonanie przez
kazdego rachmistrza nastepujacych czynnosci:

a. podpisanie umowy wraz z zalgcznikami,

b. odebranie identyfikatora,

c. podpisanie protokotu przekazania urzadzenia mobilnego i odebranie go,

d. rozliczenie sie rzeczowe i finansowe po zakonczeniu/rozwigzaniu umowy.
Przy zakonczeniu/rozwigzaniu umowy z rachmistrzem, jest on zobowigzany do zwrotu
urzadzenia mobilnego wraz z akcesoriami oraz identyfikatora.
Dyrektorzy US nadadza upowaznienia:



a. dyrektorowi ZWS do przetwarzania danych osobowych rachmistrzow oraz
do nadawania upowaznien do przetwarzania danych pracownikom ZWS,

b. dyrektorowi CIS do przetwarzania danych osobowych rachmistrzéw w CORstat
oraz do nadawania upowaznien do przetwarzania danych pracownikom CIS,

c. liderowi ds. infolinii do przetwarzania danych osobowych rachmistrzéw oraz
do nadawania upowaznien do przetwarzania danych pracownikom infolinii,
na podstawie list zbiorczych otrzymanych z kazdego WBS.

Dyrektor ZWS, dyrektor CIS i lider ds. infolinii prowadza rejestr wydanych upowaznien.



