DZIENNIK URZEDOWY
GLOWNEGO URZEDU MIAR

Warszawa, dnia 9 maja 2016 r.

Poz. 10

ZARZADZENIE Nr 1
PREZESA GLOWNEGO URZEDU MIAR

z dnia 9 maja 2016 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Gléwnemu Urzedowi Miar

Na podstawie art. 39 ust. 6 w zwigzku z ust. 8 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2012 r.
poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064) oraz § 5 statutu Gléwnego Urzedu Miar, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia
Ministra Gospodarki z dnia 5 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania statutu Gtéwnemu Urzedowi Miar (M. P. Nr 29,
poz. 324 oraz z 2011 r. Nr 45, poz. 505) zarzadza sig, co nastepuje:

8§ 1. Gtownemu Urzedowi Miar, zwanemu dalej ,,Urzedem”, nadaje si¢ regulamin organizacyjny stanowiacy zatgcznik
do zarzadzenia.

§ 2. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu okre$laja w regulaminach wewnetrznych organizacje oraz
szczegdtowy zakres zadan kierowanej komorki organizacyjne;.
2. Regulamin wewnetrzny komorki organizacyjnej okresla w szczegodlnoscei:

1) strukturg organizacyjna komorki wraz ze schematem organizacyjnym;

2) organizacje zarzadzania komorka organizacyjng, w tym zakresy upowaznien do zatatwiania spraw i podpisywania
pism, udzielonych zastepcy kierownika komorki organizacyjnej lub innym pracownikom;

3) szczegdtowy zakres zadan komoérki wynikajgcy z regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz szczegdtowe zakresy
zadan dla wchodzgcych w sktad komorki: wydziatow, laboratoriow oraz jedno- albo wieloosobowych stanowisk
pracy.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu:

1) opracowujg regulaminy wewnetrzne i uzgadniajg ich tres¢ pod wzgledem formalno-prawnym z Biurem Prawno-
-Legislacyjnym;

2) uzyskuja akceptacj¢ cztonka kierownictwa Urzedu, nadzorujacego dang komorke organizacyjng i przekazuja dwa
egzemplarze zaakceptowanych regulaminéw do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu Urzedu;

3) obowiazani sg do zapoznania pracownikow kierowanej komorki organizacyjnej z trescig zatwierdzonych
regulamindw wewngetrznych.

4. Regulaminy wewngtrzne obowiazuja od dnia ich zatwierdzenia przez Dyrektora Generalnego Urzedu.
5. Po zatwierdzeniu regulaminu wewnetrznego:

1) jeden egzemplarz przechowywany jest we wlasciwej komorce organizacyjne;j;

2) drugi egzemplarz kazdego regulaminu wewngtrznego przechowywany jest w Biurze Prawno-Legislacyjnym, ktore
przekazuje niezwlocznie kopi¢ kazdego regulaminu wewnetrznego do Gabinetu Prezesa.

6. Do zmian regulaminéw wewnetrznych stosuje si¢ odpowiednio przepisy ust. 3-5.

8 3. 1. Regulaminy wewngtrzne komorek organizacyjnych wydane na podstawie zarzadzenia, o ktorym mowa w § 7,
zachowuja moc o ile nie sg sprzeczne z niniejszym zarzadzeniem.

2. W przypadku, gdy nie ma zastosowania ust. 1, kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, w terminie 14 dni od
dnia wejscia w zycie zarzadzenia opracuja i przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu Urzedu nowe
regulaminy wewnetrzne. Przepisy § 2 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

8 4. 1. Gabinet Prezesa po otrzymaniu kopii regulaminéw wewnetrznych, o ktorych mowa w § 2 ust. 5 pkt 2,
sporzadza niezwlocznie zbiorcze zestawienie zlozone z regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz zatwierdzonych
regulamindw wewngtrznych wszystkich komoérek organizacyjnych Urzgdu i publikuje to zestawienie w Intranecie —
wewnetrznym portalu informacyjnym Urzedu.

2. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu obowiagzani sa do zapoznania si¢ z tre$cig regulamindéw zebranych
w zestawieniu, o ktérym mowa w ust. 1.
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§5. 1. Sprawy prowadzone przez dotychczasowe komorki organizacyjne, zgodnie z wilasciwoscia wynikajaca
Z zarzadzenia, o ktorym mowa w § 7, przejmujg i prowadza komorki organizacyjne zgodnie z wlasciwoscia wynikajaca
Z niniejszego zarzadzenia.

2. Do przekazania dokumentacji spraw, o ktérych mowa w ust. 1, stosuje si¢ zasady okreslone w Rozdziale 9
Instrukcji Kancelaryjnej Gtownego Urzedu Miar stanowiacej zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 1 Prezesa Glownego
Urzgdu Miar z dnia 12 pazdziernika 2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego w Glownym Urze¢dzie Miar.

8 6. 1. Akty wewnetrzne wydane na podstawie zarzadzenia, o ktorym mowa w § 7 zachowujg moc o ile nie sg
sprzeczne z niniejszym zarzadzeniem.

2. W przypadku, gdy nie ma zastosowania ust. 1, akty wewnetrzne wydane na podstawie zarzadzenia, o ktorym mowa
W 8 7 zostang dostosowane do przepiséw niniejszego zarzadzenia i zastgpione nowymi aktami, w terminie nie dluzszym
niz 30 dni od dnia wej$cie w zycie niniejszego zarzadzenia.

8 7. Traci moc zarzadzenie nr 2 Prezesa Glownego Urzgdu Miar z dnia 28 czerwca 2011 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Gléwnemu Urzedowi Miar (Dz. Urz. GUM Nr 3, poz. 15, z p6zn. zm.").

8 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Dzienniku Urzgdowym Gloéwnego
Urzedu Miar.

! Zmiany tekstu wymienionego zarzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. GUM z 2014 r. poz. 1 i 24 oraz z 2015 r. poz. 32.


http://lex.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc%23hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Urzedowy.665064&full=1
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Zalacznik do zarzadzenia nr 1
Prezesa Gtownego Urzedu Miar
z dnia 9 maja 2016 r. (poz. 10)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GLOWNEGO URZEDU MIAR
Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Gtéwny Urzad Miar, zwany dalej ,,Urzedem”, zapewnia prawidlowe wykonywanie przez Prezesa Gtéwnego

Urzedu Miar, zwanego dalej ,,Prezesem”, zadan wynikajacych w szczegodlnosci z przepisoOw regulujacych zagadnienia
dotyczace miar, probiernictwa, systemOéw oceny zgodnosci i nadzoru rynku, czasu urzedowego na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej, systemu tachograféw cyfrowych, towaréw paczkowanych oraz podatku od towardw i ustug
w zakresie kas rejestrujacych.

1)
2)
3)

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

2. Urzad wykonuje rowniez zadania Jednostki Notyfikowanej 1440, zwanej dalej ,,jednostka notyfikowana”.

8§ 2. Regulamin organizacyjny Urzedu okresla:

zasady kierowania dziatalnoscia Urzedu i tryb jego pracy;
organizacje wewnetrzng Urzedu;

zakresy zadan komorek organizacyjnych Urzedu.

8 3. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym Urzgdu jest mowa o:

kierownictwie Urzedu, nalezy przez to rozumie¢ Prezesa, Wiceprezeséw oraz Dyrektora Generalnego;

komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé¢ komorki organizacyjne, o ktorych mowa w § 7 regulaminu;
kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora zaktadu albo biura, Gabinetu Prezesa oraz
osoby, o ktérych mowa w § 9 ust. 2 regulaminu;

organach nadzorowanych, nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow okregowych i naczelnikoéw obwodowych urzedow
miar oraz dyrektorow okregowych urzeddéw probierczych;

administracji miar, nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu oraz okrggowe i obwodowe urzedy miar;
administracji probierczej, nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu oraz okrggowe urzgdy probiercze;
pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu.

84.1 Urzad dziala pod bezposrednim kierownictwem Prezesa, zgodnie z jego zarzadzeniami, decyzjami,

wytycznymi i poleceniami.

2. Prezes wykonuje swoje zadania przy pomocy Wiceprezesow, Dyrektora Generalnego oraz kierownikéw komorek

organizacyjnych.

1)

2)

3)
4)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

3. Prezes:

ustala kierunki rozwoju administracji miar i administracji probierczej oraz ogélne zasady prowadzenia dziatalnosci
w sprawach miar i probiernictwa, nadzoruje realizacj¢ zadah wynikajacych z przepiséw prawnych wymienionych
w § 1 regulaminu;

wykonuje powierzone mu zadania zwigzane z obronnos$cig i bezpieczenstwem kraju oraz z ochrong informacji
niejawnych w zakresie swojej wlasciwosci;

wytycza polityke informacyjng Urzedu;

moze wydawaé przepisy wewnetrzne dotyczace realizacji zadan Urzgdu.

4. Do wytacznej kompetencji Prezesa nalezy:

reprezentowanie administracji miar i administracji probierczej w kontaktach z organami wladzy panstwowej oraz
naczelnymi i centralnymi organami administracji panstwowe;j;

zatwierdzanie materialdw i opracowan przeznaczonych dla Sejmu, Senatu i Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
oraz naczelnych i centralnych organéw administracji rzadowej;

akceptowanie projektow aktow normatywnych przygotowywanych na podstawie upowaznien udzielonych przez
wlasciwych ministrow;

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie, wnioski, skargi i interwencje postow i senatoro6w oraz
dezyderaty i opinie komisji sejmowych;

reprezentowanie Rzeczypospolitej Polskiej w metrologicznych organizacjach migdzynarodowych i regionalnych;
ustanawianie petnomocnikéw i powotywanie zespotow problemowych, opiniodawczych lub doradczych oraz
okreslanie zakreséw ich zadan;

akceptowanie strategicznych planéw dziatania Urz¢du, planéw wspdlpracy z zagranicg, planow finansowych
i inwestycyjnych oraz zmian do tych dokumentdw;
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8) wystepowanie o nadanie orderow i odznaczen panstwowych oraz nadawanie honorowych wyréznien i odznak
Urzedu;

9) wydawanie certyfikatow dla przyrzadow pomiarowych w systemie oceny zgodnosci.

5. Do podpisu Prezesa zastrzega sie:

1) pisma kierowane do: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow i Wicemarszalkow Sejmu i Senatu,
Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego, Prezesa i1 Wiceprezesow Rady Ministrow, Prezesa Trybunatu
Konstytucyjnego, Przewodniczacego Trybunalu Stanu, Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli, Rzecznika Praw
Obywatelskich, Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego, ministrow, kierownikéw centralnych urzedow
administracji rzadowej oraz postow i senatorow;

2) upowaznienia dla pracownikow Urzedu do wykonywania kontroli oraz do naktadania grzywien w drodze mandatu
karnego, zalecenia pokontrolne, wnioski o ukaranie kierowane do wiasciwego organu orzekajacego w sprawach
0 wykroczenia, a takze zawiadomienia o popetnieniu przestgpstwa.

6. Pisma przedktadane do podpisu Prezesa powinny by¢ przygotowane na blankiecie imiennym Prezesa, parafowane
przez osoby zajmujace si¢ sprawa, wlasciwego merytorycznie kierownika komorki organizacyjnej oraz zaakceptowane
przez nadzorujacego merytorycznie cztonka kierownictwa Urzegdu.

7. Prezes moze upowazni¢ WiceprezesOw lub Dyrektora Generalnego do podpisywania dokumentéw i pism,
0 ktorych mowa w ust. 3 1 5, a takze innych pracownikow Urzedu do podpisywania w jego imieniu innych dokumentow,
w tym decyzji administracyjnych, §wiadectw legalizacji oraz §wiadectw wzorcowania i umow cywilnoprawnych.

8. Prezes udziela urlopéw i wyraza zgode na wyjazdy stuzbowe Wiceprezesom oraz Dyrektorowi Generalnemu.

9. Prezesa w czasie jego nieobecnosci zastepuje Wiceprezes do Spraw Metrologii Prawne;j.

§ 5. 1. Wiceprezesi odpowiedzialni sg za realizacje zadan powierzonych im przez Prezesa.

2. Wiceprezesi wykonujag powierzone im zadania przy pomocy kierownikow nadzorowanych komérek
organizacyjnych.

3. W przypadku nieobecnosci jednego z Wiceprezesow jego obowiazki przejmuje drugi Wiceprezes.

4. W przypadku nieobecnosci Wiceprezesow ich obowiazki przejmuje Dyrektor Generalny.

5. Szczegdtowy podzial zadan kierownictwa Urzgdu okresla Prezes w odrgbnym zarzadzeniu.

§ 6. 1. Dyrektor Generalny dokonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec osob zatrudnionych w Urzedzie oraz
realizuje polityke personalng w Urzedzie.

2. Dyrektor Generalny zapewnia funkcjonowanie i cigglos¢ pracy Urzedu, warunki jego dzialania, a takze
organizacje pracy, w szczegdlnosci poprzez:

1) sprawowanie bezpo$redniego nadzoru nad komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prawidtowego
wykonywania przez nie zadan okreslonych przez Prezesa, we wspotpracy z wlasciwym Wiceprezesem, z wyjatkiem
komorek bezposrednio nadzorowanych przez Prezesa;

2) nadzorowanie organizacyjne przebiegu prac nad terminowym przygotowaniem projektu budzetu i ukladu
wykonawczego do budzetu w czesci dotyczacej Urzedu;

3) wystgpowanie z wnioskiem do Prezesa o nadanie regulaminu organizacyjnego Urzgdu oraz ustalanie regulaminu
pracy;

4) efektywne i celowe gospodarowanie mieniem Urzedu, w tym zlecanie ustug i dokonywanie zakupéw dla Urzedu oraz
zapewnienie prowadzenia ewidencji majatku Urzedu;

5) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kontroli wewng¢trznej i audytu w Urzedzie;

6) zapewnianie przestrzegania przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

7) nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, jako jednostce sektora finansow
publicznych.

3. Szczegbdtowe zadania Dyrektora Generalnego okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Urzedu

8 7. 1. W sktad Urzgdu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Gabinet Prezesa (GP);
2) Zaktad Dhugoséci i Kata (M1);
3) Zaktad Promieniowania i Drgan (M2);
4) Zaktad Mechaniki (M3);
5) Zaklad Elektryczny (M4);
6) Zaktad Fizykochemii (M5);
7) Biuro Rozwigzan Systemowych (BRS);
8) Biuro Nadzoru (BN);
9) Biuro Metrologii Prawnej (BMP);
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10) Biuro Prawno-Legislacyjne (BPL);
11) Biuro Informatyki i Badania Oprogramowania (BI);
12) Biuro Budzetowe (BB);
13) Biuro Obstugi Urzedu (BO);
14) Samodzielne Stanowisko do spraw Ochrony Informacji Niejawnych (IN);
15) Samodzielne Stanowisko do spraw Audytu Wewngtrznego (AW).
2. Zadania jednostki notyfikowanej realizujg komorki organizacyjne okreslone w ust. 1 pkt 1-7 oraz 9-13.

8 8. 1. W skiad komorek organizacyjnych wchodza wydzialy, laboratoria, jedno- albo wieloosobowe stanowiska
pracy.

2. Do realizacji okresowych zadan moga by¢ powotywane zespoty dorazne, ktorych sktad okresla kierownik komorki
organizacyjnej. Pracg zespotu doraznego kieruje kierownik komorki lub wyznaczony przez niego pracownik.

8 9. 1. Komorka organizacyjng kieruje jej kierownik.

2. Odpowiednie zadania kierownika wykonuja Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w przypadku
Samodzielnego Stanowiska do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych oraz Audytor Wewnetrzny w przypadku
Samodzielnego Stanowiska do spraw Audytu Wewngtrznego.

3. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, komorka kieruje zastepca kierownika komorki, a jezeli
takie stanowisko w komorce nie wystepuje, komorka kieruje wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej
pracownik.

4. O wyznaczeniu zastgpujacego pracownika kierownik komorki organizacyjnej informuje Dyrektora Generalnego.

5. Dyrektor Generalny ustala liczbg stanowisk pracy, w tym stanowisk kierowniczych (dyrektor, zastgpca dyrektora,
kierownik laboratorium, naczelnik wydzialu Iub kierujacy wieloosobowym stanowiskiem pracy) dla kazdej komorki
organizacyjnej.

Rozdzial 3
Zadania kierownikdw komdrek organizacyjnych

§ 10. Kierownik komérki organizacyjnej jest odpowiedzialny za:

1) prawidlows, rzetelng, efektywng i terminowa realizacje zadan komorki, okreslonych w regulaminie oraz zleconych
przez Prezesa, Wiceprezeséw lub Dyrektora Generalnego;

2) zgodno$¢ dziatania komorki z kierunkami okre$lonymi przez kierownictwo Urzedu oraz obowigzujacym prawem
i regulacjami wewnetrznymi;

3) wlasciwg organizacj¢ pracy komorki organizacyjnej i efektywne wykorzystanie czasu pracy przez podlegtych
pracownikow;

4) zapewnienie dbatosci o interes Skarbu Pafistwa w zakresie dochodow i wydatkow oraz $cista wspolprace w tym
zakresie z Biurem Budzetowym;

5) realizacj¢ zadan z obszaru kontroli zarzadczej w komorce organizacyjnej, w szczegdlnos$ci za zarzadzanie ryzykiem;

6) celowe i oszczedne gospodarowanie $rodkami przeznaczonymi na dziatalno$¢ komoérki oraz nadzorowanie
prawidlowego i racjonalnego gospodarowania mieniem powierzonym pracownikom komarki;

7) merytorycznag kontrolg dokumentéw finansowych dotyczacych dziatalnosci komorki organizacyjnej;

8) zapewnienie efektywnej komunikacji i wspoOlpracy pomiedzy kierowang komoérkg a innymi komorkami
organizacyjnymi;

9) zapewnienie wspOlpracy merytorycznej, w zakresie realizowanych zadan, z komodrkami organizacyjnymi oraz
z organami nadzorowanymi i urzgdami obstugujacymi te organys;

10) zapewnienie ciagloéci realizacji zadan w komorce, w szczegolnosci poprzez wihasciwy dobor personelu i dbatosé
0 jego rozwoj oraz odpowiedni podziat zadan i organizacj¢ pracy;

11) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji niejawnych
w komarce organizacyjnej.

§ 11. 1. Kierownik komorki organizacyjnej:

1) inicjuje i przygotowuje projekty dokumentéw o charakterze programowym i strategicznym;

2) organizuje i nadzoruje pracg oraz zapewnia wlasciwe wykonanie zadan nalezacych do zakresu dziatania komorki;

3) reprezentuje komorke wobec kierownictwa Urzedu, innych komérek organizacyjnych oraz w kontaktach na zewnatrz,
w sprawach niezastrzezonych dla kierownictwa Urzedu;

4) udziela wyjasnien i przedstawia opinie w sprawach prowadzonych przez komorke, a niezastrzezonych do podpisu
Prezesa i pozostatych cztonkow kierownictwa Urzgdu;

5) reprezentuje Urzagd w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania i zadan komorki, a niezastrzezonych dla
kierownictwa Urzedu;
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6) przekazuje, bez zbednej zwloki, do odpowiednich komorek organizacyjnych dane dotyczace wykonanych czynnosci,
w celu wystawienia dokumentéw ustalajacych wysoko§¢ optat lub wynagrodzen naleznych Urzedowi oraz
wlasciwego prowadzenia windykacji nalezno$ci;

7) sporzadza projekty opisow stanowisk pracy i przedklada je Dyrektorowi Generalnemu oraz ustala zakres zadan
podlegtych pracownikow;

8) wnioskuje w sprawach przyjmowania do pracy, szkolenia, przenoszenia, zwalniania, propozycji wysokosci
wynagrodzenia, awansowania, nagradzania, odznaczania oraz karania pracownikéw komarki;

9) dokonuje ocen bezposrednio podlegtych pracownikéw komérki;

10) udziela urlopow oraz wyraza zgode na wyjazdy stuzbowe pracownikow;

11) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w komorce;

12) nadzoruje archiwizacje dokumentéw dotyczacych spraw prowadzonych w komorce;

13) bierze udziat w realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow o dostepie do informacji publicznej, zapewnia
przygotowywanie i aktualizowanie informacji przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej
i na stronie internetowej Urzedu;

14) planuje wydatki inwestycyjne, okresla wymagania techniczne do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz
wnioskuje w sprawach niezbednych do wlasciwego funkcjonowania komorki;

15) nadzoruje funkcjonowanie systemu zarzadzania w komorce;

16) monitoruje czy pracownicy komorki organizacyjnej maja zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

17) podejmuje dziatania w celu przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji;

18) zapewnia wdrozenie nowych pracownikoéw do pracy w komorce organizacyjnej;

19) planuje wydatkowanie srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej, zgtasza zadania wspoétfinansowane ze $rodkow
Unii Europejskiej do wlasciwego planu wraz ze wskazaniem srodkow z budzetu Urzedu, ktore Urzad musi ponie$¢ na
realizacje tych zadan oraz wnioskuje o przydzial srodkow.

2. Kierownik komorki organizacyjnej moze posiada¢ inne uprawnienia, poza wymienionymi w ust. 1, udzielane
odrgbnym upowaznieniem.
3. Kierownik komorki organizacyjnej, stosownie do zakresu dziatania kierowanej komorki parafuje projekty decyzji

i podpisuje pisma niezastrzezone do kompetencji innych osob, w szczegdlnosci:

1) podpisuje pisma i materialy kierowane do nadzorujacego zadania komorki czlonka kierownictwa Urzedu oraz
parafuje pisma i materiaty kierowane do podpisu cztonkéw kierownictwa Urzedu;

2) podpisuje pisma do réwnorzednych stanowiskiem 0s6b w Urzedzie oraz w urzedach administracji publicznej;

3) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach okre§lonych przez Prezesa w odrebnym upowaznieniu.

§ 12. Zastegpca kierownika komorki organizacyjne;:

1) nadzoruje prace i zapewnia terminowe i wiasciwe wykonywanie zadan podleglych mu wydziatéw, laboratoriow,
stanowisk pracy;

2) podejmuje decyzje z zakresu dziatania podleglych mu komoérek wewnetrznych oraz podpisuje pisma i notatki
informacyjne, z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla kierownika komorki organizacyjnej;

3) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach wynikajacych z odrebnych udzielonych mu upowaznien;

4) parafuje pisma kierowane do podpisu kierownika komorki organizacyjnej;

5) podejmuje dziatania w celu przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji;

6) wykonuje inne zadania zlecone mu przez kierownika komérki organizacyjnej;

7)  zastepuje kierownika komorki organizacyjne;j.

8 13. 1. Naczelnik wydziatu, kierownik laboratorium lub kierujacy wieloosobowym stanowiskiem pracy dziata
zgodnie z powierzonym zakresem zadan.

2. Naczelnik wydziatu, kierownik laboratorium lub kierujacy wieloosobowym stanowiskiem pracy:

1) odpowiada za prawidtowe, rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie zadan przez podlegtych mu pracownikow;

2) parafuje dokumenty przygotowywane w kierowanej komorce;

3) wydaje dyspozycje i wytyczne podlegtym pracownikom, niezbedne do wykonywania zadan;

4) zapewnia wymiang informacji pomiedzy kierowana komorka a innymi komoérkami wewnetrznymi;

5) przedstawia bezposredniemu przetozonemu opinie i wnioski w sprawach przyjmowania do pracy, przenoszenia,
zwalniania, awansowania, nagradzania i odznaczania oraz karania pracownikéw;

6) analizuje potrzeby i wnioskuje o zakupy inwestycyjne dotyczace podlegltego laboratorium, wydziatu lub
wieloosobowego stanowiska pracy;

7) podejmuje dziatania w celu przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji:

8) wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonych.

3. Kierownik laboratorium przygotowuje takze plany rozwoju dziedzin pomiarowych objetych zakresem wiasciwosci
laboratorium, w oparciu o analize¢ potrzeb krajowej gospodarki, z uwzglednieniem wytycznych i rekomendacji
wynikajacych w szczegodlno$ci z dokumentéw programowych, wieloletnich planow dziatania organizacji i gremidw
miedzynarodowych.



Dziennik Urzgdowy
Glownego Urzedu Miar —7— Poz. 10

Rozdzial 4
Koordynacja realizowania zadan przez komorki organizacyjne

§ 14. 1. Komorka organizacyjng wlasciwa do realizacji okreslonego zadania jest komorka, do zakresu dziatania ktorej
nalezy dana sprawa zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu.

2. W przypadku zadania wykraczajacego poza zakres dziatania jednej komorki organizacyjnej, whasciwa do jego
realizacji jest komorka, do ktorej nalezy wigkszo$¢ problemow lub istota zadania. Dyrektor Generalny, w uzgodnieniu
z wlasciwymi cztonkami kierownictwa, wyznacza komorke wiodaca w sprawach z zakresu dziatania kilku komorek.

3. Komoérka organizacyjna realizujaca okreslone zadanie jest koordynatorem prac wykonywanych przez komorki
wspolpracujace przy realizacji tego zadania.

4. Komorka organizacyjna koordynujaca realizacje okreslonego zadania:

1) przedktada komoérkom wspotpracujacym materiaty do opinii;

2) wnioskuje o przedstawienie niezbednych informacji i dokumentow przez komorki wspotpracujace;
3) wyznacza terminy wykonania zadan, o ktorych mowa w pkt 11 2;

4) przekazuje komdorkom wspotpracujacym informacje o sposobie realizacji zadania.

5. Spory kompetencyjne migdzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga dyrektor Generalny, w uzgodnieniu
z wlasciwymi cztonkami kierownictwa.

Rozdzial 5
Podstawowe zadania komorek organizacyjnych

8 15. 1. Do podstawowych zadan komorek organizacyjnych w zakresie ich wlasciwosci, nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw dokumentdw, w tym projektéw aktéw prawnych, przygotowywanych w zakresie
upowaznien udzielonych Prezesowi przez wlasciwych ministrow, wraz z uzasadnieniem i oceng skutkow regulacji,
przy uwzglednieniu zobowigzan migdzynarodowych Rzeczypospolitej Polskiej oraz zachowaniu zgodnosci z prawem
Unii Europejskiej;

2) opracowywanie projektow wewnetrznych aktdow prawnych Prezesa i Dyrektora Generalnego oraz innych
dokumentéw, w tym plandw, raportdw, sprawozdan, notatek oraz informacji;

3) uzgadnianie opracowywanych projektow dokumentéw z wiasciwymi komorkami oraz organami administracji miar
i administracji probierczej;

4) opiniowanie projektdw aktow prawnych i innych dokumentéw opracowanych przez inne komaérki organizacyjne;

5) opiniowanie projektow aktéw normatywnych, dokumentow rzagdowych i umow miedzynarodowych inicjowanych
przez naczelne i centralne organy administracji rzagdowej oraz wojewodow;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i prawidtowym wykorzystaniem $rodkéw budzetowych;

7) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem badan statystycznych statystyki publiczne;j;

8) wspodtdziatanie, rowniez w drodze elektronicznej, z komoérkami organizacyjnymi, organami nadzorowanymi
i urzedami obstugujacymi te organy, organami administracji publicznej, organami samorzadu gospodarczego,
instytucjami oraz partnerami spotecznymi w sprawach zwiazanych z realizacjg zadan;

9) promowanie i upowszechnianie informacji o dziataniach Urzedu w szczegdlno$ci poprzez wspotudziat w tworzeniu
i zamieszczaniu informacji na stronach Biuletynu Informacji Publicznej oraz stronie internetowej Urzedu;

10) opracowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia innych organéw panstwa;

11) przedstawianie do Biura Nadzoru stanowisk w sprawach skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Urzedu;

12) przedstawianie do Gabinetu Prezesa projektow odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej oraz
wspolpraca z Gabinetem Prezesa przy udzielaniu odpowiedzi na pytania kierowane do Urzedu, w tym odpowiedzi dla
mediow;

13) przygotowywanie merytorycznych stanowisk, w tym wystapien dla cztonkow kierownictwa Urzedu;

14) analizowanie prawa wspolnotowego oraz orzecznictwa Europejskiego Trybunatu Sprawiedliwosci pod katem
koniecznosci wprowadzania zmian do prawa polskiego pozostajacego w obszarze dziatania Prezesa;

15) analizowanie dokumentéw o charakterze strategicznym i programowym krajowych i mi¢dzynarodowych organizacji
metrologicznych i probierczych;

16) wspotudziat w procesie tworzenia prawa wspolnotowego;

17) wspotdziatanie w transpozycji prawa wspolnotowego do polskiego prawa w obszarze nalezacym do wiasciwosci
Prezesa,;

18) prowadzenie spraw wynikajacych z dziatalnosci Urzgdu w zakresie wspotpracy z migdzynarodowymi organizacjami
metrologicznymi, w tym udzial w pracach komitetow, organdw i grup roboczych oraz organizacja pobytu delegacji
zagranicznych;

19) udzial w przygotowywaniu projektéw stanowisk Rzgdu do projektow aktow Unii Europejskiej, dotyczacych obszaru
dziatania Urzedu;
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20) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i wdrazaniem projektow wspotfinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej i innych funduszy, wspomagajacych zadania Urzedu objete zakresem dziatania komorki organizacyjnej;

21) znajomos$¢ obowigzujacych przepisbw prawnych, analizowanie ich zmian oraz orzecznictwa, a takze ocena ich
wplywu na realizacj¢ zadan komorki organizacyjnej;

22) analizowanie rozwigzan w zakresie miar i probiernictwa, funkcjonujgcych w innych panstwach;

23) udzial w przygotowaniu planow dziatania Urzedu, opracowywanie projektow rocznych planow zadan, planéw
inwestycyjnych, w zakresie dziatania komorki oraz sprawozdan z ich realizacji;

24) realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa,

25) przygotowywanie danych przekazywanych do Biura Budzetowego w celu wystawienia dokumentow ustalajacych
wysoko$¢ optat lub wynagrodzen za wykonane czynnosci;

26) wykonywanie zadan w dziedzinie obronnosci, ochrony danych osobowych i informacji niejawnych, okre§lonych
odrebnymi przepisami;

27) realizacja zadan i obowiazkéw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, w szczegdlnosci dotyczacych obiegu
korespondencji i archiwizacji akt;

28) realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;

29) wspotdziatanie w budowie 1 utrzymaniu krajowego systemu oceny zgodnosci w obszarze metrologii,
przeprowadzanie badan, ekspertyz i konsultacji dla potrzeb tego systemu;

30) prowadzenie szkolen i konsultacji w dziedzinie miar dla potrzeb organéw nadzorowanych i urzedéw obstugujacych te
organy oraz podmiotdw spoza administracji miar;

31) wspdtudziat w pracach zwigzanych z funkcjonowaniem i usprawnianiem systemu zarzadzania w Urzedzie;

32) opracowywanie okresowych informacji z zakresu kontroli zarzadczej wraz z wnioskami i propozycjami
ewentualnych dziatan;

33) wspotpraca z Biurem Nadzoru, w szczegdlnosci w zakresie przygotowywania projektu planu kontroli;

34) prowadzenie postgpowan w II instancji wszczetych na skutek §rodkéw zaskarzenia wniesionych od rozstrzygniec
organow terenowej administracji miar i administracji probierczej oraz postgpowan prowadzonych na skutek
wniesienia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy we wspolpracy z Biurem Prawno-Legislacyjnym;

35) wykonywanie innych zadan zleconych przez cztonkéw kierownictwa Urzedu.

2. Tryb zalatwiania spraw i postgpowanie z dokumentami reguluja w szczegoélnosci: instrukcja kancelaryjna,
rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego, procedury zwigzane ze
sporzadzaniem, obiegiem, kontrolg i zatwierdzaniem dowoddéw ksiggowych dokumentujacych operacje finansowe
i gospodarcze, a takze przepisy o ochronie informacji niejawnych, przepisy o dostepie do informacji publicznej, przepisy
dotyczace trybu opracowywania i uzgadniania projektéw aktéw prawnych, a takze innych dokumentéw rzadowych oraz
oglaszania aktoéw prawnych.

Rozdzial 6
Zakres dzialania komérek organizacyjnych

§16.1. GABINET PREZESA odpowiada za: prowadzenie i realizacj¢ polityki informacyjno-edukacyjnej

i komunikacji spotecznej, monitorowanie wspotpracy z zagranica, organizacje pracy kierownictwa Urze¢du, prowadzenie

obstugi sekretarskiej Prezesa, Wiceprezesow i Dyrektora Generalnego.

2. Do zadan Gabinetu Prezesa nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizacja polityki informacyjno-edukacyjnej prowadzonej przez Prezesa, w szczegdlno$ci utrzymywanie kontaktow
z przedstawicielami $rodkow masowego przekazu, organizacja konferencji prasowych i eksperckich, koordynacja
udziatlu przedstawicieli Urzedu w konferencjach, seminariach i panelach dyskusyjnych organizowanych przez Urzad
i podmioty zewnetrzne;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Prezesa i jego przedstawicieli w posiedzeniach komisji sejmowych
i senackich oraz w posiedzeniach organizowanych przez naczelne i centralne urzedy administracji panstwowej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Prezesa i Wiceprezeséw w posiedzeniach zespotéw miedzyresortowych,
organdw instytucji i organizacji rzagdowych i pozarzadowych oraz prowadzenie ich ewidencji;

4) przygotowywanie, we wspOlpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi odpowiedzi na interpelacje i zapytania
poselskie, dezyderaty i opinie komisji sejmowych i senackich oraz korespondencj¢ otrzymana z Kancelarii
Prezydenta, Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, od Rzecznika Praw Obywatelskich oraz od cztonkéw Rady
Ministréw z wytaczeniem korespondencji w ramach uzgodnien miedzyresortowych projektéw aktdw prawnych;

5) monitorowanie wspolpracy z zagranica oraz przechowywanie stosownych sprawozdan z zagranicznych delegacji
stuzbowych pracownikow Urzedu;

6) obshuga bazy danych do notyfikacji Krajowych Srodkéw Wykonawczych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja umow i porozumien mi¢dzynarodowych;

8) przygotowywanie, we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi stanowisk Prezesa w sprawach wynikajacych ze
wspotpracy z organami Unii Europejskiej oraz migdzynarodowymi organizacjami metrologicznymi i probierczymi;
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9) prowadzenie we wspoltpracy z komorkami organizacyjnymi zadan zwigzanych z cztonkostwem Urzedu w BIPM oraz
w ramach SOLVIT;

10) organizowanie wyjazdéw zagranicznych cztonkéw kierownictwa Urzedu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem patronatow oraz opiniowaniem kierowanych do kierownictwa Urzedu
zaproszen do udzialu w konferencjach, seminariach, uroczystosciach, targach i wystawach;

12) realizowanie obowiazkow wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej i koordynacja wykonywania
tych obowiazkow w Urzedzie;

13) realizowanie polityki informacyjnej Urzedu, w szczegdlnos$ci przez:

a) zarzadzanie oraz redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu,

b) prowadzenie, we wspdlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi, spraw zwigzanych z redagowaniem
i wydawaniem biuletynu Urzedu,

C) prowadzenie spraw, we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi, dotyczacych dziatalnosci Urzedu w

zakresie publikacji oraz redakcja techniczna Dziennika Urzedowego Glownego Urzedu Miar;
14) realizowanie dzialan w zakresie ksztaltowania wizerunku Urzedu oraz zadan zwigzanych z gromadzeniem
i upowszechnianiem informacji popularyzujacych i promujacych wiedze z zakresu metrologii i probiernictwa;
15) prowadzenie rejestru porozumien i umow o wspotpracy zawartych przez Prezesa z innymi urzedami, organami,
instytucjami, w tym uczelniami wyzszymi,
16) realizowanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego oraz obronnosci i bezpieczenstwa Panstwa.
3. W zakresie funkcjonowania jednostki notyfikowanej Gabinet Prezesa wykonuje zadania w zakresie polityki
informacyjnej.

§ 17. 1. BIURO ROZWIAZAN SYSTEMOWYCH prowadzi prace zwigzane z: gromadzeniem i analiza danych

z zakresu administracji miar i administracji probierczej, przygotowywaniem propozycji rozwigzan systemowych

w obszarze miar i probiernictwa, koordynacja kontroli zarzadczej oraz odpowiada za realizacje zadan w zakresie

utrzymania i doskonalenia systemu zarzadzania w Urzgdzie.

2. Do zadan Biura nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie analiz oraz opracowywanie we wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi rozwigzan
systemowych w obszarze miar i probiernictwa, w tym dokumentow o charakterze strategicznym i sprawozdan z ich
realizacji;

2) opracowywanie we wspOlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi okresowych informacji o funkcjonowaniu
systemu miar i probiernictwa;

3) dokonywanie ocen funkcjonowania struktury administracji miar i probiernictwa oraz przedstawianie propozycji
zmian;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem posiedzen kierownictwa i Kolegium Urzedu, w szczegdlnosci
monitorowanie realizacji ustalen z tych posiedzen;

5) przygotowywanie projektow cennikow ustug metrologicznych, opracowywanie informacji o ich zakresie,
W szczegblnosci zwiagzanych z wzorcowaniem przyrzadow pomiarowych, sporzadzaniem certyfikowanych
materiatdw odniesienia oraz prowadzeniem ocen zgodno$ci przyrzadow pomiarowych;

6) przygotowywanie projektow aktow prawnych regulujacych sprawy optat za czynnosci urzgdowe organdow
administracji miar i administracji probierczej;

7) przygotowywanie opinii i ocen oraz prowadzenie spraw powierzonych przez Prezesa;

8) opracowywanie, we wspoOtpracy z komoérkami organizacyjnymi, opinii i ekspertyz merytorycznych w sprawach
nalezacych do obszaru dziatania Urzedu;

9) nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z utrzymywaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania
w Urzedzie, w szczeg6lnosci koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem i uaktualnianiem dokumentacji dla
potrzeb tego systemu;

10) organizowanie okresowych przegladow systemu zarzadzania Urzedu oraz organizowanie audytow wewnetrznych
dotyczacych systemu zarzadzania w komdrkach organizacyjnych;

11) opiniowanie projektéw norm i zalecen dotyczacych systemu zarzadzania Urzedu;

12) wspotpraca w zakresie systemu zarzadzania z organami nadzorowanymi i urzgdami obstugujacymi te organy;

13) realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej, polegajacych w szczegolnos$ci na:

a) koordynowaniu prac w zakresie zarzadzania ryzykiem i prowadzenie rejestru ryzyka dla Urzedu,

b) przeprowadzaniu samooceny kontroli zarzadczej,

C) analizowaniu i sporzadzaniu zbiorczej informacji na podstawie zebranych sprawozdan oraz wstgpne
formutowanie wnioskow dotyczacych stanu kontroli zarzadczej,

d) weryfikowaniu informacji zawartych w sprawozdaniach zalaczanych do o$wiadczen czastkowych

sktadanych przez dyrektoréw okrggowych urzedow miar i okrggowych urzedéw probierczych z wynikami
nadzoru sprawowanego przez Prezesa nad administracja metrologiczng i probiercza,
e) pozyskiwaniu informacji niezbednych do przygotowania o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j;
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14) opracowywanie, we wspOlpracy z organami nadzorowanymi, plandéw strategicznych terenowej administracji miar
i administracji probierczej oraz monitorowanie realizacji tych plandw i przygotowywanie sprawozdan z ich
wykonania;

15) wykonywanie zadan w ramach wspolpracy Urzedu z Komitetem Technicznym - Jako§¢ EURAMET, w tym
koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wzajemnych ocen (peer review);

16) publikacja aktow wewngtrznych obowiazujacych w Urzedzie w wewngtrznej sieci internetowej Urzedu;

17) zapewnienie obstugi Pelmomocnika Prezesa Glownego Urzedu Miar ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
w wykonywaniu zadan dotyczacych systemu zarzadzania, a w szczegdlnosci w zakresie ustanowienia, wdrozenia
i utrzymania tego systemu.

3. W zakresie funkcjonowania jednostki notyfikowanej Biuro Rozwigzan Systemowych wykonuje zadania
polegajace na koordynowaniu prac zwigzanych z tworzeniem i uaktualnianiem dokumentacji systemu zarzadzania
dotyczacej oceny zgodnosci.

§18. 1. SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH zapewnia
sprawng i efektywna realizacj¢ zadan okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych.
2. Do zadan Samodzielnego Stanowiska nalezy w szczego6lnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym informacji klasyfikowanych Unii Europejskiej;
2) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;
3) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego realizacji,
4)  kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji;
5) okresowa kontrola ewidencji, materialdw i obiegu dokumentow niejawnych;
6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych i ochrony informacji klasyfikowanych Unii
Europejskiej;
7) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz o0séb dopuszczonych do pracy lub stuzby na stanowiskach,
z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych i informacji klasyfikowanych Unii Europejskie;j;
8) prowadzenie kancelarii tajnej.

§ 19. 1. ZAKEADY METROLOGICZNE, o ktérych mowa w § 7 pkt 2-6, odpowiadajg za realizacje zadan
w zakresie panstwowych wzorcoOw jednostek miar, w tym budowy, utrzymywania, rozwoju i sporzadzania dokumentacji
panstwowych wzorcow jednostek miar, prac nad rozwojem wzorcoOw, powigzania tych wzorcow z miedzynarodowymi
wzorcami jednostek miar lub wzorcami jednostek miar w innych krajach oraz zapewnianie przekazywania warto$ci
legalnych jednostek miar od panstwowych wzorcow jednostek miar oraz wzorcoOw odniesienia, z uwzglednieniem
obowigzujacych w tym zakresie porozumien miedzynarodowych.

2. Zaktady Metrologiczne wykonuja wzorcowania oraz badania i sprawdzenia przyrzadéow pomiarowych oraz inne
czynnosci metrologiczne w ramach odpowiednio: zatwierdzenia typu, legalizacji, oceny zgodnos$ci lub w ramach nadzoru
rynku, a takze wykonuja ekspertyzy przyrzadow pomiarowych i ekspertyzy stanowisk do ich sprawdzania.

3. W zakresie swojej wiasciwosci Zaklady Metrologiczne prowadza prace analityczne w odniesieniu do
mi¢dzynarodowych 1 krajowych dokumentéw programowych w dziedzinie metrologii i opracowuja rekomendacje
i propozycje dotyczace rozwoju dziedzin pomiarowych.

4. Do zadan Zaktadow Metrologicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie, okre$lanie kierunkdéw i prowadzenie prac badawczo-rozwojowych w sprawach miar, z uwzglgednieniem
potrzeb gospodarki;

2) budowa i utrzymywanie panstwowych wzorcow jednostek miar i wzorcow odniesienia oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z zapewnieniem ich powigzania z wzorcami innych panstw lub wzorcami migdzynarodowymi;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami w sprawach wnioskdw o uznanie wzorcow jednostek miar za
panstwowe wzorce jednostek miar;

4) opracowywanie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji panstwowych wzorcow jednostek miar
utrzymywanych w Zaktadach Metrologicznych;

5) wykonywanie nadzoru nad dziatalno$ciag jednostek organizacyjnych i laboratoriow spoza administracji miar, bedacych
wilascicielami panstwowych wzorcow jednostek miar utrzymujacych i udostepniajacych te wzorce;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z transferem wiedzy metrologicznej, w szczegdlnosci poprzez monitorowanie,
analizowanie i implementowanie na grunt krajowej metrologii wynikéw migdzynarodowych metrologicznych
programéw i projektow badawczo-rozwojowych;

7) udzial w projektach badawczych z obszaru metrologii;

8) inicjowanie, projektowanie i budowa stanowisk pomiarowych oraz opracowywanie metod pomiarowych, a takze
wspotudzial w opracowywaniu przepisow prawnych w tym zakresie;

9) wytwarzanie certyfikowanych materiatéw odniesienia;

10) opracowywanie instrukcji wzorcowania na potrzeby Urzedu;

11) opracowywanie instrukcji sprawdzenia przyrzadow pomiarowych;
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12) okreslanie propozycji kierunkéw prac dotyczacych organizacji i dzialania oraz wyposazenia Zaktaddw
Metrologicznych, opracowywanie projektow planéw i programéw w tym zakresie oraz sprawozdan z ich realizacji;

13) udzielanie konsultacji i prowadzenie doradztwa technicznego w zakresie doboru i stosowania przyrzadéw
pomiarowych;

14) wspotpraca z organami nadzorowanymi i urzedami obstugujgcymi te organy w zakresie prowadzonych spraw;

15) opiniowanie projektow norm, zalecen i innych opracowan z dziedziny miar oraz udzial w pracach wiasciwych
Komitetdw Technicznych Polskiego Komitetu Normalizacyjnego;

16) przygotowanie projektow aktow prawnych, zgodnie z zakresem zadan Zaktadow Metrologicznych, a w szczegdlnosci
zawierajacych przepisy okreslajace warunki i tryb uznawania wzorcoOw jednostek miar za panstwowe wzorce
jednostek miar oraz wymagania dla dokumentacji, okreslajace wymagania dla przyrzadéw pomiarowych a takze
przepisy dotyczace legalnych jednostek miar;

17) wspotpraca z Polskim Centrum Akredytacji w organizowaniu krajowych poréwnan migedzylaboratoryjnych;

18) w zakresie funkcjonowania jednostki notyfikowanej wykonywanie zadan zwigzanych z:

a) wykonywaniem badan przewidzianych programem badan i sporzgdzaniem raportu z badan,

b) koordynowaniem wykonywania badan w odniesieniu do przyrzadu pomiarowego, dla ktorego Zaklad
Metrologiczny zostat wskazany jako wiodacy,

C) utrzymywaniem i rozwijaniem kompetencji personalnych i technicznych do badan, zgodnie z zakresem
notyfikacji,

d) przygotowywaniem dokumentéw systemu zarzgdzania zgodnie z wymaganiami dla laboratoriéw badawczych
i wzorcujacych;

19) zagwarantowanie, w przypadku niemoznosci zapewnienia kompetencji technicznych, realizowania zadan zwigzanych
z wyszukaniem, rekomendowaniem i nadzorowaniem podwykonawcow.

5. Zaktadem Metrologicznym wiodacym, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 18 lit. b, jest:

1) Zaktad Dhugosci i Kata w zakresie:

a) taksometrow,
b) materialnych miar dtugosci;
2) Zaktad Mechaniki w zakresie:
a) wag hieautomatycznych,
b) wag automatycznych,
c) wodomierzy,
d) przelicznikdw do gazomierzy,
e) cieptomierzy (w tym podzespotéw do cieptomierzy),
f) instalacji pomiarowych do ciaglego i dynamicznego pomiaru ilosci cieczy innych niz woda,

3) Zaklad Elektryczny w zakresie licznikow energii elektryczne;j;

4) Zaktad Fizykochemii w zakresie naczyn wyszynkowych.

6. Zaktadami Metrologicznymi wykonujacymi badania i sprawdzenia przyrzadow pomiarowych dla potrzeb prawnej
kontroli metrologiczne;j sa:

1) Zaktad Dlugosci i Kata w zakresie:

a) przyrzadow do pomiaru predkosci pojazdow w ruchu drogowym,
b) wykreséwek do urzadzen rejestrujgcych stosowanych w transporcie drogowym — tachograféw samochodowych,
) urzadzen rejestrujacych stosowanych w transporcie drogowym — tachograféw samochodowych;
2) Zaktad Mechaniki w zakresie:
a) wag samochodowych do wazenia pojazdow w ruchu,
b) gestosciomierzy zbozowych uzytkowych 20 L, 1 L, Y/, L,
C) gestosciomierzy zbozowych wzorcowych 20 L,
d) beczek metalowych,
e) manometréw do opon pojazdéw mechanicznych;

3) Zaklad Promieniowania i Drgan w zakresie miernikow poziomu dzwigku;

4)  Zaklad Fizykochemii w zakresie:

a) gestosciomierzy oscylacyjnych do pomiaru gestosci cieczy w zakresie od 450 kg/m® do 2000 kg/m?,
b) areometréw szklanych — alkoholomierzy i densymetrow do alkoholu.

§20. 1. ZAKEAD DLUGOSCI I KATA odpowiada za realizacje zadan, o ktorych mowa w § 19, zwigzanych
z pomiarami: czgstotliwosci fali $wiatta emitowanego przez lasery stabilizowane, dtugosci, kata ptaskiego, parametrow
geometrii powierzchni, twardosci, wspotczynnika zatamania §wiatta i kata skrecenia ptaszczyzny polaryzacji fali Swietlne;j.

2. Do zadan Zaktadu nalezy rowniez wytwarzanie certyfikowanych materiatow odniesienia: wzorcow wspotczynnika
zatamania $wiatla i wzorcow kata skrecenia ptaszczyzny polaryzacji fali §wietlne;j.

3. Zaktad wykonuje ponadto badania taksometrow oraz prowadzi sprawy zwigzane z analogowymi i cyfrowymi
urzadzeniami rejestrujagcymi stosowanymi w transporcie drogowym, w tym potwierdza, ze wnioskodawca dysponuje
wyposazeniem technicznym niezb¢dnym do wykonywania instalacji lub napraw oraz sprawdzania urzadzen rejestrujacych
stosowanych w transporcie drogowym - tachograféw samochodowych oraz potwierdza, ze wnioskodawca posiada warunki



Dziennik Urzgdowy
Glownego Urzedu Miar — 12— Poz. 10

warsztatowo-techniczne niezbedne do wykonywania instalacji, napraw lub sprawdzania tachografow cyfrowych oraz
wykonuje badania dla potrzeb wydawania $wiadectwa funkcjonalnodci tachografu cyfrowego oraz $wiadectwa
funkcjonalnosci karty.

§21. 1. ZAKEAD PROMIENIOWANIA I DRGAN odpowiada za realizacje zadan, o ktérych mowa w § 19,
zwigzanych z pomiarami w dziedzinie promieniowania optycznego, promieniowania jonizujacego oraz wielkoSci
akustycznych i drgan mechanicznych.

2. Zaklad, we wspotpracy z innymi zakladami metrologicznymi, wykonuje badania wpltywu warunkow
srodowiskowych na:

1) przyrzady pomiarowe,

2) kasy rejestrujace.

3. Zaktad prowadzi prace z zakresu podstaw metrologii, w szczeg6lnosci dotyczace terminologii, jednostek miar,
teorii pomiardw i analizy wynikéw pomiardw.

4. Zaktad, we wspodtpracy z innymi zaktadami metrologicznymi:

1) realizuje zadania z zakresu wspolpracy z miedzynarodowymi organizacjami, instytucjami i inicjatywami w obszarze
metrologii, w szczeg6lnosci bierze udzial w pracach zwigzanych z przegladem i prognozowaniem kierunkow rozwoju
metrologii;

2) prowadzi prace zwigzane z przygotowywaniem i opiniowaniem dokumentéw o charakterze programowym
i strategicznym w obszarze metrologii;

3) koordynuje wspotprace z EURAMET oraz opracowuje stanowiska Urzedu w sprawach wynikajgcych z cztonkostwa
w EURAMET;

4)  koordynuje wspotprace z krajowymi osrodkami naukowo-badawczymi w obszarze metrologii.

5. Zaktad koordynuje prace zwigzane z udzialem Urzedu w europejskich programach badawczych w obszarze
metrologii.

6. Zaktad we wspoélpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi przygotowuje materiaty dotyczace zagadnien
metrologicznych, w tym w szczeg6lnosci opracowania, referaty, pokazy oraz prowadzi i koordynuje dzialania
popularyzujace specjalistyczna wiedz¢ metrologiczng (transfer wiedzy).

§ 22. ZAKLAD MECHANIKI odpowiada za realizacje zadan, o ktéorych mowa w § 19, zwigzanych z pomiarami:
masy, gestosci zboza w stanie zsypnym, sily, ci$§nienia, ciepla, objetosci przeplywu oraz strumienia objgtosci cieczy
i gazow.

§23.1. ZAKLAD ELEKTRYCZNY odpowiada za realizacje¢ zadan, o ktorych mowa w § 19, zwigzanych
Z pomiarami: rezystancji, napigcia, pradu elektrycznego, mocy, pojemnos$ci elektrycznej, indukcyjnosdci, impedancji
i thumienia wielkiej czgstotliwosci, energii elektrycznej, stosunku napigé i pradow elektrycznych przemiennych, pola
elektromagnetycznego oraz czasu i czgstotliwosci.

2. Zaktad wykonuje takze badania kompatybilno$ci elektromagnetyczne;.

§24.1. ZAKLAD FIZYKOCHEMII odpowiada za realizacj¢ zadaf, o ktérych mowa w § 19, zwigzanych
Z pomiarami: lepkos$ci, gestosci, pH roztworow, przewodnosci elektrycznej wiasciwej elektrolitow, liczno$ci materii,
temperatury, wilgotnoéci gazéw i wilgotnosci ciat stalych, transmitancji, absorbancji, liczb falowych oraz pomiarami
zwigzanymi z analizg gazow.

2.Do zadan Zakladu nalezy rowniez wzorcowanie szklanych przyrzadow pomiarowych oraz wytwarzanie
certyfikowanych materialéw odniesienia.

§ 25. 1. BIURO METROLOGII PRAWNEJ odpowiada za realizacj¢ zadan Urzedu w zakresie prawnej kontroli
metrologicznej przyrzadow pomiarowych oraz wydawania upowaznien, zezwolen i tworzenia punktow legalizacyjnych
oraz punktow probierczych, a takze odpowiada za realizacj¢ zadan, okreslonych w ust. 3 w zakresie oceny zgodnosci
przyrzadoéw pomiarowych.

2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i okre$lanie kierunkéw rozwoju metrologii prawnej i oceny zgodnosci;
2) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie wiasciwos$ci Biura i wspotpraca z Biurem Prawno-

-Legislacyjnym w ramach procesu legislacyjnego;

3) prowadzenie prac ogolnometrologicznych, dotyczacych udziatu Urzedu w systemie certyfikacji OIML;
4) prowadzenie we wspOlpracy z komorkami organizacyjnymi zadan zwiazanych z cztonkostwem w WELMEC, OIML

i NoBoMet;

5) prowadzenie postepowan zwigzanych ze $§wiadczeniem ustug z zakresu oceny zgodno$ci na podstawie wynikow
wzorcowan i badan wykonanych przez laboratoria administracji miar lub kwalifikowanych podwykonawcow;
6) prowadzenie postepowan o zatwierdzenie typu i legalizacje przyrzadow pomiarowych, na podstawie protokotéw

z wynikami badan i sprawdzen wykonanych przez laboratoria administracji miar;

7) wydawanie $wiadectw legalizacji oraz nanoszenie cech legalizacji na przyrzady pomiarowe;
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8) prowadzenie postegpowan o homologacje typu tachograféw cyfrowych;

9) przygotowywanie informacji o zakresie wydawanych certyfikatéw i decyzji;

10) wspotpraca z krajowymi instytucjami zajmujacymi si¢ zagadnieniami metrologicznymi;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i cofaniem upowaznief do legalizacji pierwotnej i ponownej
okreslonych rodzajow przyrzadéw pomiarowych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwoleh na prowadzenie dziatalnoéci gospodarczej
w zakresie napraw lub instalacji oraz sprawdzania tachograféw samochodowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolef na prowadzenie warsztatu w zakresie instalacji,
napraw lub sprawdzania tachograféw cyfrowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i znoszeniem punktoéw legalizacyjnych i punktéw probierczych;

15) prowadzenie rejestrow i ewidencji wynikajagcych z przepisOw ustawy Prawo o miarach oraz ustawy o systemie
tachografow cyfrowych oraz opracowywanie biezacych informacji o udzielonych i cofnietych upowaznieniach,
zezwoleniach oraz utworzonych i zniesionych punktach legalizacyjnych, celem zamieszczenia na stronach
internetowych Biuletynu Informacji Publicznej;

16) przygotowywanie projektow obwieszczen Prezesa w sprawach rejestru zatwierdzonych typow przyrzadow
pomiarowych, udzielonych i cofnietych upowaznien lub zezwolen oraz utworzonych i zniesionych punktow
legalizacyjnych oraz informacji o udzielonych zezwoleniach w zakresie tachografow cyfrowych dla odpowiednich
instytucji europejskich;

17) opiniowanie projektow norm, zalecen i innych opracowan z dziedziny miar oraz udzial w pracach wiasciwych
Komitetow Technicznych Polskiego Komitetu Normalizacyjnego;

18) przygotowywanie projektow obwieszczen wydawanych przez Prezesa na podstawie ustawy o systemie oceny
zgodnosci;

19) prowadzenie wykazu, wydawanych przez Urzad jako jednostk¢ notyfikowana, certyfikatow zatwierdzenia typu WE
oraz certyfikatow badania typu WE wraz z ich uzupetnieniami oraz przekazywanie informacji do bazy EMeTAS;

20) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem, odmowa wydania i cofaniem potwierdzen o spetnianiu przez
kasy rejestrujace funkeji, kryteriow i warunkow technicznych;

21) przygotowywanie, w celu oglaszania w Dzienniku Urzedowym Gtéwnego Urzedu Miar, wykazu typoéw Kkas
rejestrujacych, ktore otrzymaty potwierdzenie i na ktore cofnicto potwierdzenie.

3. W zakresie funkcjonowania jednostki notyfikowanej Biuro wykonuje zadania zwigzane z:

1) oceng wniosku w sprawie oceny zgodnosci;

2) opracowywaniem programéw badan;

3) prowadzeniem spraw dotyczgcych zawierania uméw z wnioskodawcami, w tym przygotowywaniem niezbednej
dokumentacji, z zastrzezeniem § 4 ust. 7;

4)  dokonywaniem oceny zgloszonego przyrzadu pomiarowego oraz przeprowadzonych badan;

5) dbaniem o jednolito$¢ postgpowania w zakresie oceny zgodnosci;

6) przygotowaniem projektow certyfikatéw oraz prowadzeniem rejestréw wydanych certyfikatow.

§26. 1. BIURO PRAWNO-LEGISLACYJNE odpowiada za realizacje zadan w zakresie obstugi prawnej

kierownictwa Urzedu i komoérek organizacyjnych Urzedu.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

10)

2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

wspotudziat przy opracowaniu przez komoérki organizacyjne projektow aktdow normatywnych na podstawie
upowaznien wlasciwych ministrow oraz opracowanie ostatecznego tekstu projektow aktow normatywnych;
wspotudziat w prowadzeniu uzgodnien miedzyresortowych projektow aktow normatywnych oraz wspotuczestnictwo
w konferencjach uzgodnieniowych i posiedzeniach Komisji Prawniczej;

koordynacja realizacji zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia
prawa;

wspoétudziat w opracowaniu projektow aktow prawnych wydawanych w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
Prezesa, przygotowywanych przez whasciwe komorki;

opiniowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez Prezesa oraz przez Dyrektora
Generalnego, a takze wspoétudziat w ich przygotowaniu;
przygotowywanie, w porozumieniu z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi, stanowisk Prezesa do projektow
aktow normatywnych i dokumentéw rzadowych, inicjowanych przez organy administracji rzagdowej oraz inne organy
posiadajace inicjatywe ustawodawczg;

inicjowanie dziatan w zakresie niezb¢dnych zmian regulacji prawnych;

opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow umow i porozumien, w tym mi¢dzynarodowych, a takze
W razie potrzeby udzial w negocjowaniu i uzgadnianiu tych projektow;

opiniowanie pod wzgledem prawnym spraw zglaszanych przez wlasciwe komorki organizacyjne, a w szczegdlnosci
udzielanie porad prawnych oraz przedstawianie interpretacji prawa z zakresu przepisow majgcych zastosowanie
w administracji miar i administracji probierczej;

udzielanie porad, a w szczegdlnosci opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow postanowien, decyzji
administracyjnych;



Dziennik Urzgdowy
Glownego Urzedu Miar — 14— Poz. 10

11) wspoétdziatanie z komoérkami organizacyjnymi w prowadzeniu postepowan administracyjnych oraz sgdowo-
-administracyjnych w sprawach zwigzanych z zadaniami administracji miar i administracji probierczej;

12) wspoétdziatanie z Gabinetem Prezesa w zakresie realizowania obowiazkoéw wynikajacych z ustawy o dostgpie do
informacji publicznej;

13) przygotowywanie pism procesowych w postepowaniach przed sadami administracyjnymi i sadami powszechnymi,
W tym z zakresu prawa pracy i prawa zamowien publicznych;

14) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami powszechnymi, administracyjnymi oraz przed innymi organami
orzekajacymi, w tym z zakresu prawa pracy i prawa zamowien publicznych;

15) wspoéltdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu w przedmiocie harmonizacji przepisow prawa polskiego
z przepisami prawa Unii Europejskiej, w tym wspotudzial w przygotowaniu opinii o zgodnosci z prawem Unii
Europejskiej projektow aktéw normatywnych;

16) wspotpraca przy redagowaniu i terminowym wydawaniu Dziennika Urzedowego Glownego Urzgdu Miar;

17) prowadzenie rejestru upowaznien udzielonych Prezesowi oraz przygotowywanie udzielanych przez Prezesa
i Dyrektora Generalnego pelnomocnictw oraz upowaznien wraz z prowadzeniem ich rejestru, z wylaczeniem
upowaznien do legalizacji pierwotnej i ponownej przyrzadéw pomiarowych;

18) prowadzenie rejestru i zbioru aktow wewngtrznych Prezesa i Dyrektora Generalnego;

19) prowadzenie bazy danych dotyczacej przebiegu prac nad projektami aktow normatywnych opracowywanych
w Urzgdzie, na podstawie informacji przekazywanych przez wtasciwe komorki;

20) w zakresie funkcjonowania jednostki notyfikowanej, Biuro Prawno-Legislacyjne wykonuje zadania zwigzane
z opiniowaniem uméw z podwykonawcami oraz uméw z klientami jednostki notyfikowanej;

21) cykliczne (co najmniej raz na kwartal) informowanie cztonkow kierownictwa oraz kierownikow komorek
organizacyjnych o zmianach w obowiazujacych przepisach, zwigzanych z zadaniami i funkcjonowaniem Urzedu.

§ 27. 1. BIURO NADZORU odpowiada za realizacj¢ ustawowych zadan Prezesa w zakresie sprawowania nadzoru
nad przestrzeganiem przepiséw ustaw, w szczegblnosci ustawy: Prawo o miarach, Prawo probiercze, o systemie
tachograféw cyfrowych i aktéw wykonawczych do tych ustaw oraz wykonywanie nadzoru i kontroli nad organami
nadzorowanymi i urzedami obstugujacymi te organy, z wylaczeniem nadzoru, o ktorym mowa w § 29 ust. 2 pkt 8.
Odpowiada takze za realizacj¢ zadan wynikajacych z postanowien ustawy o towarach paczkowanych oraz ustawy
o systemach oceny zgodnosci i nadzoru rynku.

2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola przyrzadéw pomiarowych podlegajgcych prawnej kontroli metrologicznej znajdujacych sie w uzytkowaniu,;

2) kontrola podmiotow i przedsiebiorcéw, ktorym Prezes udzielit upowaznien lub zezwolen, w zakresie spelniania
warunkow niezbednych do wykonywania udzielonych upowaznien lub zezwolen oraz przestrzegania przepisow
ustawy Prawo o miarach lub ustawy o systemie tachograféw cyfrowych;

3) nadzdr nad spetnianiem warunkéw przez podmioty, na wniosek ktorych zostaty utworzone punkty legalizacyjne;

4) kontrola przestrzegania przepisow ustawy Prawo probiercze przez podmioty prowadzace dzialalno$¢ gospodarcza
w zakresie przetwdrstwa, naprawy lub obrotu wyrobami z metali szlachetnych;

5) przeprowadzanie kontroli wykonywanych wspdlnie z pracownikami innych komoérek organizacyjnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznien do kontroli oraz prowadzenie ewidencji upowaznien;

7) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze wszczynaniem postepowan w sprawach o naruszenie przepisow
ustaw: Prawo o miarach, Prawo probiercze oraz o systemie tachograféw cyfrowych;

8) ustanawianie standardow i wytycznych wykonywania zadan kontrolnych przez terenowe organy administracji miar
i administracji probierczej;

9) wspotdziatanie z terenowymi organami administracji miar i administracji probierczej w zakresie przeprowadzanych
kontroli;

10) wspotpraca z jednostkami administracji publicznej w zakresie wymiany informacji o wynikach przeprowadzonych
kontroli;

11) koordynowanie wspolpracy z Najwyzsza Izba Kontroli oraz prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych w Urzgdzie;

12) przygotowywanie informacji dla ministerstwa obstugujgcego ministra wilasciwego do spraw gospodarki
o przeprowadzonych kontrolach zewngtrznych w Urzedzie;

13) opracowywanie projektu planu kontroli i przekazywanie go do zatwierdzenia Prezesowi;

14) przygotowywanie programéw kontroli, projektow wystapien pokontrolnych, protokotéw kontroli oraz sprawozdan
i okresowych informacji o realizacji kontroli i ich wynikach;

15) analiza dokumentow i danych z kontroli prowadzonych przez administracje miar i administracj¢ probiercza,
protokotdw, skarg oraz przygotowywanie okresowych raportdw przestrzegania, przepiséw ustaw: Prawo o miarach,
Prawo probiercze, o systemie tachograféw cyfrowych, o towarach paczkowanych oraz aktéw wykonawczych do tych
ustaw;

16) opracowywanie ocen funkcjonowania przepiséw i propozycji zmian systemowych w przepisach wymienionych
w ust. 1, na podstawie dokonywanych analiz, o ktérych mowa w pkt 15;

17) monitorowanie wykonania zalecef pokontrolnych;
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18) przygotowywanie projektow planow kontroli wewnetrznych w Urzedzie, przeprowadzanie kontroli wewnetrznych,
przygotowywanie propozycji zalecen pokontrolnych, monitorowanie stanu realizacji wnioskdéw, opracowywanie
zbiorczych informacji i sprawozdan oraz prowadzenie dokumentacji kontroli;

19) realizacja zadan Prezesa wynikajacych z ustawy o systemach oceny zgodnosci i nadzoru runku, w tym
w szczeg6lnosci zwigzanych z przekazywaniem Prezesowi Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw okresowych
planéw kontroli oraz rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli i podjetych dziatan, a takze wymaganych
ustawg informacji, ze wspélpraca z wilasciwymi organami nadzoru rynku oraz z uczestnictwem w pracach
wskazanych w ustawie grup;

20) realizacja, we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi, zadan Urzedu wynikajacych z ustawy o towarach
paczkowanych;

21) monitorowanie, analizowanie i przygotowywanie sprawozdan i informacji o wykonywaniu przez administracj¢ miar
zadan wynikajacych z ustawy o towarach paczkowanych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do rejestru znakéw identyfikacyjnych producentéw butelek miarowych
oraz prowadzenie tego rejestru;

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i petycjami wptywajacymi do Urzedu;

24) prowadzenie postgpowan w II instancji wszczgtych na skutek $rodkow zaskarzenia wniesionych od rozstrzygniec
organdw administracji probierczej oraz od rozstrzygnie¢ organow administracji miar wydanych na podstawie ustawy
o systemach oceny zgodnosci i nadzoru rynku;

25) prowadzenie postepowan w sprawie wprowadzonych do obrotu lub oddanych do uzytku wyrobow niezgodnych
7z wymaganiami i postgpowan gdy ustalenia kontroli wskazujg, ze wprowadzony do obrotu lub oddany do uzytku
wyrob spelnia wymagania, a mimo to stwarza zagrozenie, na podstawie ustawy o systemach oceny zgodnosci
i nadzoru rynku;

26) prowadzenie postepowan w sprawach zwigzanych z nakladaniem kar pieni¢znych na podstawie ustawy o systemach
oceny zgodnosci i nadzoru rynku;

27) przygotowywanie projektow regulamindéw okreslajacych organizacje:

a) okregowych urzedow miar,
b) obwodowych urzedéw miar,
¢) okregowych urzedow probierczych.

§ 28. 1. BIURO OBSLUGI URZEDU odpowiada za funkcjonowanie i ciggto$¢ pracy Urzedu, warunki jego
dziatania i organizacj¢ pracy, a takze prowadzi sprawy kadrowe i polityke zarzadzania zasobami ludzkimi.
2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i realizacja programu zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie;

2) sporzadzanie planu wykorzystania $rodkOw na wynagrodzenia, a takze przeprowadzanie okresowych analiz
wykorzystania tych srodkoéw oraz limitoéw zatrudnienia;

3) opracowywanie projektow planéw i planéw zatrudnienia oraz wynagrodzen, we wspOlpracy z Biurem Budzetowym
i urzedami obshugujacymi organy nadzorowane, a takze analiza i sporzadzanie sprawozdan o stanie zatrudnienia
w Urzedzie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja Urzedu, w tym przygotowanie we wspOlpracy z komorkami
organizacyjnymi, projektow aktow wewnetrznych Dyrektora Generalnego;

5) przygotowanie i realizacja programéw rozwoju zawodowego pracownikow Urzedu, organizowanie szkolen
zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu, w tym sporzadzanie planéw szkolen
oraz organizacja praktyk i stazy;

6) prowadzenie spraw dotyczacych egzaminéw z zakresu sprawdzania tachografow cyfrowych oraz organizacja tych
egzaminow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy osob zatrudnionych w Urzedzie oraz organdw nadzorowanych,
w tym przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

8) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, emerytOw 1 rencistow oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych;

10) nadzor nad przestrzeganiem prawa pracy, etyki pracowniczej oraz porzadku i dyscypliny pracy;

11) tworzenie i wdrazanie, we wspodtpracy z komorkami organizacyjnymi, zasad i standarddw w zakresie: naboru
pracownikdw, opisywania stanowisk pracy, ocen okresowych oraz awansowania, nagradzania i premiowania
pracownikow;

12) koordynowanie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem i aktualizacja opisow stanowisk pracy oraz przeprowadzaniem
ocen okresowych pracownikow;

13) organizowanie szkolen, w tym metrologicznych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych oraz realizacja zakupow;

15) opracowywanie projektu planu zamowien publicznych Urzedu, monitorowanie realizacji tego planu oraz
przygotowywanie sprawozdania z jego wykonania;
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16) obstuga logistyczna podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych odbywanych przez pracownikéw Urzgdu oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z wzorcowaniami i poréwnaniami przyrzadoéw pomiarowych Urzedu;

17) prowadzenie Punktu Obstugi Klienta, w tym spraw zwigzanych z przyjmowaniem i wysylaniem przyrzadéw
pomiarowych w zwigzku z realizacjg zadan Urzedu;

18) zapewnienie sprawnego funkcjonowania infrastruktury technicznej Urzedu oraz utrzymywanie czystosci na terenie
Urzegdu i w jego obrebie;

19) prowadzenie Kancelarii Gtownej, recepcji, archiwum zaktadowego, powielarni oraz biblioteki technicznej Urzedu;

20) organizacja i obstuga administracyjno-techniczna konferencji, seminariow i innych spotkan w Urzedzie;

21) sprawowanie nadzoru w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej oraz wspoétdziatanie z komorkami
organizacyjnymi w zakresie stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz archiwizacji dokumentow;

22) prowadzenie obstugi transportowej Urzedu;

23) administrowanie nieruchomo$ciami oddanymi w trwaty zarzad Urzedu, planowanie i zapewnienie gospodarnego
i efektywnego wykorzystania powierzchni lokalowej na potrzeby Urzedu;

24) prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci bedacych w trwatym zarzadzie Urzedu, urzgdéw obstugujacych organy
nadzorowane oraz gromadzenie dokumentow dotyczacych tych nieruchomosci;

25) zapewnienie racjonalnego i gospodarnego wykorzystania mienia Urzedu, w tym majatku trwalego dla potrzeb
dziatalnosci Urzgdu oraz prowadzenie ewidencji ilo$ciowej sktadnikow majatkowych Urzedu;

26) prowadzenie gospodarki magazynowej;

27) techniczne i organizacyjne przygotowywanie do przeprowadzania okresowych inwentaryzacji majatku Urzedu
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami;

28) wspotpraca z Biurem Budzetowym w zakresie sprawowania nadzoru nad gospodarkg finansowsg organdéw
nadzorowanych i urzedéw obstugujacych te organy, w szczegdlnosci w zakresie realizacji zaméwien publicznych;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem orderow i odznaczen panstwowych;

30) prowadzenie spraw zwiazanych z historycznymi zbiorami metrologicznymi i probierczymi Urzedu.

3. W zakresie funkcjonowania jednostki notyfikowanej Biuro wykonuje zadania zwigzane z organizacja szkolen dla
utrzymania kompetencji personelu prowadzacego ocen¢ zgodnosci, obstuga jednostki notyfikowanej w zakresie Punktu
Obstugi Klienta, realizacja zakupoéw na potrzeby jednostki notyfikowane;.

§29. 1. BIURO BUDZETOWE odpowiada za realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci

i gospodarki finansowej Urzedu, planowaniem, realizacjg budzetu administracji miar i administracji probierczej,

przygotowaniem oraz prowadzeniem sprawozdawczos$ci.

2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektu planu i planu budzetu panstwa w czesci 64 - Gtowny Urzad Miar, obejmujgcego budzet
Urzegdu, organé6w nadzorowanych i urzedéw obstugujacych te organy w zakresie: planu finansowego, budzetu
zadaniowego oraz wieloletniego planu finansowego;

2) przeprowadzanie analiz i przygotowywanie okresowych informacji dotyczacych realizacji budzetu;

3) przygotowywanie propozycji podziatu przyznanych srodkéw budzetowych i nadzor nad ich wykorzystaniem;

4) przygotowywanie projektow decyzji Prezesa dotyczacych zmian w budzecie administracji miar i administracji
probierczej, zgodnie z ustawa o finansach publicznych;

5) kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

6) rozliczanie zaliczek i kontrola formalno-rachunkowa krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych;

7) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkow budzetowych;

8) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg organow nadzorowanych i urzedéw obstugujacych te organy;

9) opracowywanie syntetycznych ocen i analiz dotyczacych funkcjonowania urzedow obstugujacych organy
nadzorowane w zakresie wykonania planu finansowego;

10) prowadzenie kasy Urzedu i dokonywanie operacji kasowych;

11) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, sporzadzanie list ptac z tytutu wynagrodzen i zasitkéw oraz
przygotowywanie wynagrodzen bezosobowych, a takze prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych i urzedami skarbowymi;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z pobieraniem oplat za czynno$ci administracji miar wykonywane w Urzgdzie;

13) wystawianie faktur VAT za czynnosci wykonywane w Urzedzie na podstawie uméw cywilnoprawnych;

14) prowadzenie ewidencji i rozliczen srodkow wykorzystanych przez Urzad na wspotprace z zagranica;

15) monitorowanie stanu naleznos$ci Urzgdu, w tym za wykonane czynno$ci urzedowe i czynnosci wykonane na
podstawie uméw cywilnoprawnych oraz dochodzenie tych naleznosci;

16) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej sktadnikow majatkowych;

17) zamawianie $§rodkow finansowych, rozliczanie, prowadzenie ewidencji, sporzadzanie sprawozdan oraz dokonywanie
zmian w planie finansowym i zadaniowym w ramach dodatkowych §rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej;

18) zbieranie i wprowadzanie do projektu planu oraz planu w ukladzie zadaniowym i wieloletnim planie finansowym
wielkosci miernikow mierzacych poziom realizacji celu zadania, podzadan i dzialan dla Urz¢du, organéow
nadzorowanych i urzedéw obstugujacych te organy;
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19) sporzgdzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych z wykonania budzetu w czegsci 64, dotyczacych

w szczegblnoscei:

a) dochoddw i wydatkéw w ramach planu finansowego,

b) wydatkéw i miernikow w ramach budzetu zadaniowego,

¢) wydatkow strukturalnych,

d) wydatkow europejskich;

20) prowadzenie rejestru umow zawartych w danym roku kalendarzowym dotyczacych zakupu ustug, dostaw i robot
budowlanych w Urzedzie;

21) prowadzenie sprawozdawczo$ci w systemie SHRIMP dla czgsci 64;

22) informatyczne administrowanie systemami:

a) finansowo-ksiegowymi,

b) ptacowo-kadrowymi,

¢) informatycznym systemem obstugi budzetu panstwa,

d) bankowosci elektronicznej;

23) opracowywanie na podstawie potrzeb projektow planéw i planéw rzeczowo-finansowych Urzedu:

a) inwestycyjnych (metrologicznych, kas rejestrujacych, budowlanych, informatycznych i pozostatych), w tym
formularzy RZ wymaganych aktem wykonawczym wydanym na podstawie art. 138 ust. 6 ustawy o finansach
publicznych (,,nota budzetowa”),

b) zakup6w i remontéw po uzyskaniu pozytywnej opinii Biura Obstugi Urzedu;

24) opracowywanie projektow planéw i planéw rzeczowo-finansowych urzedow obstugujacych organy nadzorowane we
wspotpracy z tymi urzgdami oraz komérkami organizacyjnymi Urzedu:

a) inwestycji (metrologicznych, probierczych, budowlanych, informatycznych i pozostatych), w tym formularzy RZ
wymaganych aktem wykonawczym wydanym na podstawie art. 138 ust. 6 ustawy o finansach publicznych (,,nota
budzetowa”),

b) remontow po uzyskaniu pozytywnej opinii Biura Obstugi Urzedu;

25) opracowywanie rocznych projektow plandw i planow wspotpracy z zagranica w zakresie:

a) zagranicznych wyjazdow stuzbowych,

b) wizyt delegacji zagranicznych lub organizacji posiedzen migdzynarodowych,

€) porownan miedzynarodowych,

d) wzorcowan przyrzaddéw pomiarowych Urzedu w zagranicznych i krajowych instytucjach metrologicznych,

e) skladek cztonkowskich do organizacji miedzynarodowych;

26) monitorowanie realizacji planéw, o ktérych mowa w pkt 23-25 i sporzgdzanie sprawozdan z ich wykonania.

3. W zakresie funkcjonowania jednostki notyfikowanej Biuro wykonuje zadania zwigzane z prowadzeniem rozliczen,
wystawianiem faktur, windykowaniem naleznosci, nadzorem nad finansami jednostki notyfikowanej oraz planowaniem
zakup6w na potrzeby jednostki notyfikowane;j.

§ 30. 1. BIURO INFORMATYKI | BADANIA OPROGRAMOWANIA odpowiada za:

1) opracowywanie i wdrazanie strategii informatyzacji Urzedu oraz administracji miar i administracji probiercze;j;

2) budowe, rozwoj i utrzymywanie systemow teleinformatycznych w Urzedzie, z zastrzezeniem § 29 ust. 2 pkt 23;

3) rozwoj specjalistycznych narzedzi informatycznych dla potrzeb metrologii;

4) realizowanie zadan Urzedu w zakresie badania oprogramowania przyrzadéw pomiarowych, stanowisk pomiarowych
oraz badania kas rejestrujacych w zakresie spetniania funkcji, kryteriow i warunkow technicznych.
2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i realizacja dziatan zwigzanych z rozwojem systemow informatycznych w Urzedzie oraz terenowej
administracji miar i terenowej administracji probierczej;

2) planowanie i koordynacja wydatkdw na utrzymanie i rozwoj systemdéw informatycznych;

3) zapewnienie cigglosci funkcjonowania i obstuga techniczna systeméw teleinformatycznych w Urzedzie;

4) przygotowywanie narzedzi informatycznych do gromadzenia danych z obszaru funkcjonowania administracji miar
i administracji probierczej;

5) wspotpraca z dostawcami ustug i oprogramowania w zakresie budowy, utrzymania i rozwoju systemow
informatycznych oraz infrastruktury technicznej Urzgdu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem sprzetem komputerowym i oprogramowaniem;

7) realizowanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji wynikajacych z przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych;

8) wykonywanie badan oprogramowania przyrzadow i stanowisk pomiarowych oraz badan kas rejestrujacych
w zakresie spetniania funkcji, kryteriow i warunkéw technicznych;

9) wykonywanie badan bezpieczenstwa przechowywania i transmisji danych oraz bezpieczenstwa oprogramowania;

10) prowadzenie prac rozwojowych w dziedzinie metod badania oprogramowania i bezpieczenstwa danych;

11) prowadzenie prac rozwojowych w zakresie oprogramowania i narzedzi informatycznych stosowanych w metrologii;
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12)

opracowywanie i opiniowanie norm, zalecen, standardow i innych dokumentéw dotyczacych bezpieczenstwa
przechowywania i transmisji danych elektronicznych oraz oprogramowania, w tym udzial w pracach wlasciwych
Komitetéw Technicznych Polskiego Komitetu Normalizacyjnego.

3. W zakresie funkcjonowania jednostki notyfikowanej Biuro wykonuje zadania zwigzane z badaniem

oprogramowania przyrzadéw pomiarowych, a w przypadku niemozno$ci zapewnienia kompetencji technicznych w tym
zakresie, Biuro odpowiedzialne jest za wyszukanie, rekomendowanie i nadzorowanie podwykonawcow.

§31. 1. SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW AUDYTU WEWNETRZNEGO odpowiada za

niezalezne, obiektywne i systematyczne badanie oraz oceng kontroli zarzadcze;.

1)

13)

2. Do zadan Stanowiska nalezy w szczegolnosci:

przeprowadzanie przegladow systemu organizacyjnego w celu ustalenia czy funkcje planowania, organizacji,
kierowania i kontroli sa realizowane zgodnie z przepisami prawa, obowigzujacymi aktami wewnetrznymi oraz
zgodnie z zasadami dobrej praktyki;

okreslanie poziomu adekwatno$ci i efektywnosci operacyjnych i rachunkowych systemow kontroli wewnetrznej;
badanie i ocena wiarygodnosci i kompletnosci informacji finansowych oraz $rodkoéw uzytych w celu identyfikacji,
wyliczenia, klasyfikacji i raportowania tych informacji;

badanie i ocena zabezpieczenia mienia Urzedu;

badanie i ocena efektywnosci i celowosci wykorzystania $rodkéw i zasoboéw Urzedu, znajdowanie mozliwosci
poprawy w tym zakresie i doradzanie metod rozwigzania zaistniatych probleméw;

przeglad dziatan i programoéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania Urzedu z planowanymi celami
i zaktadanymi wynikami;

analiza ryzyka poszczegdlnych obszaréw dziatalno$ci Urzgdu i na tej podstawie przygotowywanie projektow
rocznych i wieloletnich planéw audytu;

przeprowadzanie audytdw zgodnie z zatwierdzonym planem;

opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych;

opracowanie sprawozdania z wykonania planu audytu;

prowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych wykonanie zalecen, wnioskow i $srodkow zaradczych;

wykonywanie czynno$ci doradczych zmierzajacych do usprawnienia funkcjonowania Urzedu;

realizacja zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej polegajacych na systematycznej ocenie kontroli zarzadczej,
w szczegolnosci pod katem jej adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci z uwzglednieniem wynikéw kontroli
zewnetrznej oraz analiza informacji zbiorczej wraz z wnioskami dotyczacymi stanu kontroli zarzadcze;.
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