PAGE  
2

Приложение 5

Функции работников, привлекаемых к работам по подготовке, проведению Всероссийской переписи населения 2010 года и подведению итогов

	Категории работников
	Выполняемые функции

	Уполномоченный  по вопросам переписи  населения   в   районе,   городе
	- взаимодействие с органами исполнительной власти по принятию нормативных документов по проведению переписи населения и образованию комиссий в районе, городе, организации выполнения мероприятий, обеспечивающих полноту учета населения при переписи и качество получаемых итогов;

- проведение разграничения объектов переписи населения с ведомствами, имеющими специальные контингенты населения, 

- организация и проведение информационно-разъяснительной работы среди населения; сбор, обобщение, анализ и передача территориальному органу Росстата информации о ходе выполнения всех этапов работ по подготовке к переписи;

- организация работы по составлению списков домов в населенных пунктах, списков сельских населенных пунктов, подбор и обучение регистраторов, разработка оргплана проведения переписи; подбор помещений для переписных, инструкторских и стационарных участков;  

- работа с органами внутренних дел по обеспечению безопасности работы временных переписных работников;

- подбор временных переписных работников;

- обучение заведующих переписными участками, инструкторов, переписчиков и проверка профессиональной пригодности  временных переписных работников;

- расчет, комплектование и распределение переписной документации по переписным,  инструкторским, стационарным, счетным участкам;

- организация и контроль проведения временными переписными работниками опроса населения и заполнения переписных документов;

- приемка, контроль качества переписного материала и сдача его в территориальный орган Росстата;

- обобщение отчетов временных переписных работников о проведении переписи населения;

- подготовка отчета о выполнении  всего комплекса работ по проведению Всероссийской переписи населения в районе, городе,

- ответственность за сохранность переписных листов и переписной документации и за разглашение конфиденциальной информации, полученной в ходе опроса населения (в соответствии со ст. 8 ФЗ «О Всероссийской переписи населения»).

	Заместитель уполномоченного  по  вопросам переписи   населения в районе, городе
	- организация проведения предпереписной проверки по уточнению списков домов и списков сельских населенных пунктов, картографического материала, внесение необходимых дополнений по результатам актуализации;

- взаимодействие с органами местного самоуправления по обеспечению переписных, инструкторских и стационарных участков помещениями, наличию в них мебели, средств связи, вычислительной и оргтехники, средств хранения переписной документации;

- контроль за обеспечением транспортными средствами переписных и инструкторских участков для доставки материалов на участки и оперативного контроля за работой временных переписных работников;

- контроль за обеспечением переписных и инструкторских участков переписной документацией;

- организация обучения временных переписных работников;

- тестирование привлекаемых временных переписных работников по определению необходимых характеристик для работы с населением; 

- обучение заведующих переписными участками, инструкторов, переписчиков и проверка профессиональной пригодности  временных переписных работников;

- подготовка и оформление договоров по приему на работу временных переписных работников;

- заполнение записных книжек заведующих переписными участками;

- ежедневный контроль за работой временных переписных работников, сбором и анализом  численности записанных в переписные листы лиц в период проведения переписи, своевременностью и правильностью выполнения обязанностей каждой категорией временных работников;

- подсчет предварительных итогов и анализ полученных результатов;

- подготовка отчета о проведении переписи в районе, городе, обобщение опыта организации работы и выработка предложений по ее улучшению;

- ответственность за сохранность переписных листов и переписной документации и за разглашение конфиденциальной информации, полученной в ходе опроса населения (в соответствии со ст. 8 ФЗ «О Всероссийской переписи населения»).

	Экономист по вопросам переписи населения в районе, городе
	- участие в организации  работы по составлению списков домов в населенных пунктах, списков сельских населенных пунктов и актуализации списков домов до начала проведения переписи населения;

- контроль за полнотой охвата населения и включения в списки домов и сельских населенных пунктов;

- обобщение итогов по составлению списков домов и сельских населенных пунктов;

- участие в составлении организационного плана проведения переписи населения в районе, городе;

- формирование банка данных временных переписных работников;

- участие в подготовке и оформлении договоров аренды помещений переписных, инструкторских и стационарных участков и их охраны;

- участие в подготовке и оформлении договоров по приему на работу временных переписных работников;

- расчеты и комплектование переписной документации по переписным,  инструкторским, стационарным и счетным участкам;

- участие в сборе, обобщении, анализе информации о ходе выполнения всех этапов работ по подготовке к переписи, ее проведению, сдаче-приемке материалов переписи, подсчете предварительных итогов;

- приемка материалов переписи от всех категорий временных переписных работников, подготовка актов приемки выполненных работ;

- контроль качества переписного материала и сдача его в территориальный орган Росстата; 

- обобщение отчетов временных переписных работников о проведении переписи населения;

- участие в подготовке отчета о выполнении  всего комплекса работ по проведению Всероссийской переписи населения в районе, городе;

- ответственность за сохранность переписных листов и переписной документации и за разглашение конфиденциальной информации, полученной в ходе опроса населения (в соответствии со ст. 8 ФЗ «О Всероссийской переписи населения»).

	Регистратор


	- изучение нормативных документов и инструкций по составлению списков домов;

- составление списков домов в населенных пунктах путем обхода территории регистраторского участка и заполнения соответствующих форм; 

- сбор информации о наличии жилых домов и жилых помещений в нежилых строениях;

- проверка схематической карты регистраторского участка на местности и внесение необходимых уточнений;

- получение данных из административных источников о численности населения по каждому дому. 

	Заведующий переписным участком
	- изучение инструкций о порядке проведения переписи, опросе населения и заполнении переписной документации, нормативных документов о переписи населения;

- организация выполнения подготовительных работ, проведение проверки готовности к переписи населения на переписном участке;

- проверка правильности проведения опроса населения и полноты учета населения;

- руководство работой инструкторов и переписчиков;

- заполнение записных книжек инструкторов, комплектование переписных документов по инструкторским участкам, организация работы переписчиков стационарных участков и дежурства в помещении переписного участка;

- обучение переписчиков порядку проведения переписи, опроса населения и заполнения переписной документации;

 - проверка правильности отбора инструкторами жилых помещений для проведения переписи по программе выборочного наблюдения;

- ежедневный контроль за работой инструкторов и переписчиков в период предварительного обхода, непосредственного опроса населения и контрольных обходов; 

- разбор заполненных контрольных документов, приемка заполненных материалов от инструкторов, подведение итогов по переписному участку и сдача материалов уполномоченному по вопросам переписи населения в районе, городе;

- ответственность за сохранность переписных листов и переписной документации и за разглашение конфиденциальной информации, полученной в ходе опроса населения (в соответствии со ст. 8 ФЗ «О Всероссийской переписи населения»).

	Инструктор


	- изучение инструкций о порядке проведения переписи, опросе населения и заполнении переписной документации, нормативных документов о переписи населения;

- проведение подготовительной работы к переписи  на инструкторском участке, заполнение записных книжек переписчиков, комплектование переписной документации по счетным участкам, организация работы стационарного переписчика и дежурства в помещении инструкторского участка;

- проведение отбора жилых помещений участка для опроса населения по программе выборочного наблюдения;

- обеспечение проведения переписи и полноты учета населения на своем участке;

- руководство работой переписчиков и оказание помощи в опросе населения и получении информации; 

- ежедневный контроль за работой переписчиков в части правильности заполнения переписных листов, полноты учета населения, своевременности завершения переписи на своем участке;

- проведение контрольного обхода с каждым переписчиком для обеспечения правильности учета населения;

- приемка заполненных материалов от переписчика, подведение итогов по инструкторскому участку и сдача материалов заведующему переписным участком;

- ответственность за сохранность переписных листов и переписной документации и за разглашение конфиденциальной информации, полученной в ходе опроса населения (в соответствии со ст. 8 ФЗ «О Всероссийской переписи населения»).

	Переписчик стационарного участка
	- изучение инструкций о порядке проведения переписи, опросе населения и заполнении переписной документации, нормативных документов о переписи населения;

- организация проведения переписи на стационарном участке  путем опроса населения, пришедшего  в помещение инструкторского или переписного участка для прохождения переписи населения вне своего жилого помещения, и заполнения переписных листов;

- распределение заполненных переписных листов по счетным участкам в соответствии с адресом проживания населения, переписанного в стационарном участке, -контроль заполненных переписных листов переписчиками счетных участков;

- подсчет итогов о численности переписанного населения в стационарном и инструкторском участке, заполнение сопроводительных документов;

- выполнение указаний и распоряжений инструктора и заведующего переписным участком; 

- замена выбывших переписчиков счетных участков;  

- участие в проведении контрольных обходов и приемке материалов переписчиков счетных участков;

- ответственность за сохранность переписных листов и переписной документации и за разглашение конфиденциальной информации, полученной в ходе опроса населения (в соответствии со ст. 8 ФЗ «О Всероссийской переписи населения»).

	Переписчик счетного участка 


	- изучение инструкций о порядке проведения переписи, опросе населения и заполнении переписной документации, нормативных документов о переписи населения; 

- организация проведения переписи на счетном участке путем посещения каждого жилого помещения во время предварительного обхода, в период сбора сведений о населении, во время проведения контрольных мероприятий;

- опрос населения по месту жительства на территории счетного участка по программе переписи населения путем заполнения бланков переписных листов;

- подсчет итогов о численности переписанного населения по счетному участку, заполнение сопроводительных документов;

- выполнение указаний и распоряжений инструктора;

- ответственность за сохранность переписных листов и переписной документации и за разглашение конфиденциальной информации, полученной в ходе опроса населения (в соответствии со ст. 8 ФЗ «О Всероссийской переписи населения»).

	Кодировщик 
	- изучение инструкций о порядке опроса населения и заполнения переписной документации, о порядке подготовки переписных листов к автоматизированной обработке, нормативных документов о переписи населения; 

- подготовка материалов переписи к автоматизированной обработке: 

- формальный и логический контроль заполнения переписных листов; 

- кодирование отдельных записей переписных листов на основе нормативно-справочной документации (справочники, словари, классификаторы);

- комплектование материалов, подсчет итогов по портфелю и  заполнение сопроводительной документации;

- ответственность за сохранность бланков переписных листов, переписной документации и за разглашение конфиденциальной информации, содержащейся в переписных документах, полученной в ходе опроса населения (в соответствии со ст. 8 ФЗ «О Всероссийской переписи населения»).

	Бригадир кодировщиков


	- изучение инструкций о порядке опроса населения и заполнения переписной документации, о порядке подготовки переписных листов к автоматизированной обработке, нормативных документов о переписи населения;

- обеспечение подготовки материалов переписи к автоматизированной обработке: 

· руководство работой кодировщиков, распределение между ними работы, учет нагрузки и обеспечение своевременного выполнения работы;

· контроль правильности подготовки материалов к автоматизированной обработке на соответствующем цикле кодирования, обеспечение качества работы;

· консультации кодировщиков;  

- несет ответственность за сохранность бланков переписных листов и переписной документации; 

-несет ответственность за разглашение конфиденциальной информации, полученной в ходе опроса населения (в соответствии со ст. 8 ФЗ «О Всероссийской переписи населения»).

	Диспетчер хранилища портфелей


	- приемка переписных материалов от уполномоченных по вопросам переписи населения в районе, городе;

- комплектование и размещение портфелей в складских помещениях; 

- учет движения портфелей по каждому циклу при подготовке материалов к автоматизированной обработке, при вводе переписной документации, проведении формального и логического контроля; 

- ответственность за сохранность портфелей, бланков переписных листов и переписной документации;

-несет ответственность за разглашение конфиденциальной информации, полученной в ходе опроса населения (в соответствии со ст. 8 ФЗ «О Всероссийской переписи населения»). 

	Оператор ввода МЧД
	- контроль полноты и исключения дублирования ввода пачек, контроль  полноты ввода информации внутри пачки по МЧД;

- перенос пачки МЧД для загрузки в сканер и обратно;

- проверка комплектности бланков с помощью программных средств; 

- проверка соответствия контрольных чисел с сопроводительного бланка реально введенным и подсчитанным значениям;

- ответственность за сохранность бланков переписных листов и за разглашение конфиденциальной информации, полученной в ходе опроса населения (в соответствии со ст. 8 ФЗ «О Всероссийской переписи населения»).

	Специалист по эксплуатации СВТ
	- ответственность за круглосуточное поддержание средств вычислительной техники в работоспособном состоянии;

- проведение текущего технического обслуживания в технологических перерывах, восстановление работоспособности при отказах СВТ и сбоях оборудования;

- с конфиденциальной информацией не работает.

	Экономист ФЛК
	- проведение экранного кодирования полей переписных листов, контроль правильности распознавания и верификации символов и меток в МЧД;

- логический контроль всей распознанной информации и редактирование данных в случае обнаружения их нелогичности, обеспечение полноты и непротиворечивости данных каждой пачки по лицам, домохозяйствам и помещениям;

- контроль полноты и отсутствия дублирования данных по территориальным единицам субъектов Российской Федерации;

- изучение инструкций о порядке проведения переписи, опросе населения и заполнении переписной документации, нормативных документов всех этапов работы по переписи населения;

- ответственность за сохранность бланков переписных листов и за разглашение конфиденциальной информации, полученной в ходе опроса населения (в соответствии со ст. 8 ФЗ «О Всероссийской переписи населения»).

	Начальник смены
	- общая организация работы в смене, обеспечение непрерывности и корректности технологической обработки МЧД; 

- протоколирование процесса обработки МЧД;

- контроль на всех этапах цикла полной истории обработки МЧД с сохранением информации в лог-файле электронной пачки, которая может быть проанализирована в рамках ТОГС;

- принятие решений в нештатных ситуациях и несение за них персональной ответственности;

- контроль полноты и отсутствия дублирования данных по пачкам, портфелям, территориальным единицам субъектов Российской Федерации, а также подготовка их к передаче на федеральный уровень;

- ответственность за сохранность бланков переписных листов и за разглашение конфиденциальной информации, полученной в ходе опроса населения (в соответствии со ст. 8 ФЗ «О Всероссийской переписи населения»).

	Администратор ЛВС
	- ответственность за работоспособность программного комплекса АС ВПН регионального уровня (АПК ввода, АПК экранного кодирования, АПК формального и логического контроля,  АРМ администратора, серверов баз данных и сервера приложений, файлового хранилища);

- осуществление информационного взаимодействия с федеральным уровнем обработки информации; 

- ответственность за разглашение конфиденциальной информации, полученной в ходе опроса населения (в соответствии со ст. 8 ФЗ «О Всероссийской переписи населения»).

	Оператор АРМ по получению итогов переписи
	- получение итогов переписи населения в электронном виде;

- организация хранения итогов переписи населения в электронном виде, диспетчеризация, распечатка и комплектование итогов; 

- формирование итоговых таблиц в публикационном виде и их предпечатная подготовка;

- ответственность за разглашение конфиденциальной информации, полученной в ходе опроса населения (в соответствии со ст. 8 ФЗ «О Всероссийской переписи населения»).


