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ZARZADZENIE NR 9
PREZESA GLOWNEGO URZEDU MIAR

z dnia 14 wrzesnia 2005 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Okregowemu Urzedowi Probierczcemu w Warszawie
i podlegtym mu obwodowym urzedom probierczym

Na podstawie art. 1a ust. 3 ustawy z dnia 3 kwietnia 1993 r. — Prawo probiercze (Dz. U. Nr 55, poz. 249
z p6zn. zm.") zarzadza sig, co nastepuje:

8 1. Okregowemu Urzedowi Probierczemu w Warszawie i podlegtym mu obwodowym urzedom probierczym
nadaje sie regulamin organizacyjny, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 1 Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar z dnia 12 stycznia 2004 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Okregowemu Urzedowi Probierczemu w Warszawie i podlegtym mu obwodowym

urzedom probierczym.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezes Gtéwnego Urzedu Miar: Wlodzimierz Sanocki

Y zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2000 r. Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 63, poz. 636, Nr 126, poz. 1382 i Nr 154, poz. 1800 oraz
22003 r. Nr 171, poz. 1664.
*) Ostatni numer w 2005 r.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 9
Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar
z dnia 14 wrzesénia 2005 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OKREGOWEGO URZEDU PROBIERCZEGO W WARSZAWIE
| PODLEGLYCH MU OBWODOWYCH URZEDOW PROBIERCZYCH

Rozdziat 1
Przepisy ogéine

8 1. Okregowy Urzad Probierczy w Warszawie i podlegte mu obwodowe urzedy probiercze dziatajg na podstawie:

1) ustawy z dnia 3 kwietnia 1993 r. — Prawo probiercze, zwanej dalej ,ustawga”;

2) rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 wrze$nia 2003 r. w sprawie
okres$lenia obszaru dziatania i siedzib okregowych i obwodowych urzedéw probierczych (Dz. U. Nr 177,
poz. 1728);

3) rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 grudnia 2003 r. w sprawie
szczeg6towego zakresu dziatania organdéw i urzedéw administracji probierczej (Dz. U. z 2004 r. Nr 6
poz. 47);

4) regulaminu organizacyjnego Okregowego Urzedu Probierczego w Warszawie i podlegtych mu obwodo-
wych urzedéw probierczych, zwanego dalej ,regulaminem”;

5) zarzadzen, wytycznych, decyzji, instrukcji i innych dokumentéw wewnegtrznych Prezesa Gtéwnego Urze-
du Miar lub Dyrektora Okregowego Urzedu Probierczego w Warszawie.

8 2. Okregowy Urzad Probierczy w Warszawie prowadzi gospodarke finansowga, majatkowa, administracyjna,
kadrowa oraz sprawuje nadzér merytoryczny nad podlegtymi obwodowymi urzedami probierczymi.

8 3. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) dyrektor — Dyrektor Okregowego Urzedu Probierczego w Warszawie;
2) okregowy urzad — Okregowy Urzad Probierczy w Warszawie;
3) obwodowe urzedy — obwodowe urzedy probiercze;
4) komorki organizacyjne — komérki organizacyjne i stanowiska pracy, o ktérych mowa w 8 4 ust. 1;
5) naczelnik urzedu — naczelnik obwodowego urzedu.

Rozdziat 2

Struktura organizacyjna okregowego urzedu

8§ 4. 1. W sktad okregowego urzedu wchodza nastepujace komdrki organizacyjne i stanowiska pracy:
1)  Wydziat Budzetowy (WB);
2) Wydziat Nadzoru (WN);
3) Referat Administracyjno-Gospodarczy (RAG);
4) Petnomocnik dyrektora do spraw jakosci (PJ);
5) Petnomocnik dyrektora do spraw ochrony informacji niejawnych (PN);
6) Stanowisko do spraw kadr (SK);
7) Stanowisko do spraw koordynacji technicznej (KT);
8) Stanowisko do spraw polityki rynkowej (PR);
9) Stanowisko do spraw bhp i ppoz. (BHP);
10) Stanowisko do spraw obrony cywilnej (OC).

2. Zadania z zakresu jakosci, polityki rynkowej, spraw bhp i ochrony ppoz. oraz obrony cywilnej, moga by¢
powierzane tacznie, temu samemu pracownikowi lub wiaczane, jako dodatkowe, w zakresy czynnosci
pracownikéw wydziatéw lub referatéw okregowego urzedu, bez tworzenia do realizacji tych zadan odreb-
nych stanowisk pracy.
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8§ 5. 1. Wydziatem okregowego urzedu kieruje naczelnik, a referatem okregowego urzedu kierownik, zwani dalej
~Kierownikami komérek organizacyjnych”.
2. Obowiazki kierownikéw komdrek organizacyjnych petnia w czasie ich nieobecnosci zastepcy lub wyzna-
czani pisemnie przez kierownikéw komdrek organizacyjnych, za zgoda dyrektora, inni pracownicy.

8 6. Okregowemu urzedowi podlegaja nastepujace obwodowe urzedy;

1)
2)
3)
4)
5)

Obwodowy Urzad Probierczy w Biatymstoku (OUPA);
Obwodowy Urzad Probierczy w Bydgoszczy (OUPB);
Obwodowy Urzad Probierczy w Gdansku (OUPG);
Obwodowy Urzad Probierczy w todzi (OUPL);
Obwodowy Urzad Probierczy w Warszawie (OUPW).

§ 7. Schemat organizacyjny okregowego urzedu stanowi zatacznik do regulaminu.

Rozdziat 3

Dziatalno$é punktow probierczych

8 8. Dyrektor moze tworzyé poza siedzibami okregowego urzedu i obwodowych urzedéw state lub dziatajace
okresowo punkty probiercze, przy uwzglednieniu potrzeb gospodarki oraz mozliwosci organizacyjnych i ka-
drowych urzeddéw.

8 9. 1. Organizacje wewnetrzna, zadania i warunki, jakie powinny spetniaé punkty probiercze okres$la dyrektor.
2. Zadania w punktach probierczych wykonuja pracownicy obwodowych urzedéw delegowani przez dyrektora.
3. Za realizacje zadan wykonywanych w punktach probierczych odpowiedzialny jest pracownik kierujacy ze-
spotem delegowanych pracownikéw, kazdorazowo wyznaczany przez dyrektora.

Rozdziat 4

Zadania dyrektora

8 10. Okregowym urzedem kieruje dyrektor przy pomocy kierownikéw komérek organizacyjnych.

8 11. Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

planowanie, organizowanie, kierowanie, koordynowanie oraz nadzér nad realizacja zadann okregowego
urzedu i obwodowych urzeddéw;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy i innych przepiséw oraz wspoétdziatanie
w zakresie probiernictwa z organami administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego oraz z innymi
instytucjami;

wydawanie decyzji w sprawach, ktére na mocy obowigzujacych przepiséw nalezg do jego wytacznej
kompetencji;

wydawanie zarzadzenn wewnetrznych, regulaminéw, decyzji oraz instrukcji zwigzanych z wykonywa-
niem zadan okregowego urzedu;

wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne dla nich akty normatywne;

rozpatrywanie skarg i wnioskéw pracownikéw komérek organizacyjnych okreggowego urzedu oraz ob-
wodowych urzedéw, a takze klientéw okregowego urzedu;

rozpatrywanie odwotan od decyzji wydanych przez naczelnikéw urzedéw;

ustalanie, w uzgodnieniu z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi Gtéwnego Urzedu Miar, progra-
mow rozwoju dziatalnos$ci, wyposazenia technicznego okregowego urzedu i obwodowych urzedéw oraz
nadzér nad ich realizacja;

wprowadzanie systemu zarzgdzania jako$cia w okregowym urzedzie i obwodowych urzedach;

nadzér nad gospodarka finansowa i materiatowa podlegtych jednostek oraz zgodno$cia tej gospodarki
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

ustalanie zasad i kierunkéw polityki rynkowej, w szczegdlnosci polityki informacyjnej i promocyjnej;
wspodipraca z komérkami organizacyjnymi Gtéwnego Urzedu Miar;
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13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
§12. 1.

2.

wspotpraca zagraniczna w dziedzinie probiernictwa;

nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami okregowego urzedu oraz obwodowych
urzeddéw oraz zatwierdzanie dla nich zakres6w czynnosci;

ustalanie zasad i kierunkéw prowadzenia polityki kadrowej i ptacowej oraz nadzér nad podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych oséb zatrudnionych;

wykonywanie zadan z zakresu obronnosci kraju, ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych, okreslonych w przepisach szczegdlnych;

zapewnienie porzadku, dyscypliny pracy, bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, ochrony prze-
ciwpozarowej i technicznego zabezpieczenia mienia oraz nadzér nad przestrzeganiem przepisow w tym
zakresie;

zapewnienie dostepu do informaciji publicznej;

reprezentowanie okregowego urzedu.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje pisemnie upowazniony kierownik komérki organizacyjnej
okregowego urzedu.

Dyrektor moze upowaznia¢ pracownikéw okregowego urzedu, w szczegdlnosci kierownikéw komoérek
organizacyjnych, do podpisywania pism w zakresie wtasciwym dla danego stanowiska pracy i w spra-
wach przez niego okreslonych oraz zatatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie.

Rozdziat 5

Zadania naczelnika urzedu

8 13. Dziatalno$cig obwodowego urzedu kieruje naczelnik urzedu.

8 14. Do zadan naczelnika urzedu nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)

13)

14)
15)

8 15. 1.

2.

planowanie, organizowanie, kierowanie oraz nadzér nad dziatalnoscig podlegtego obwodowego urzedu;
wydawanie decyzji w sprawach, ktére na mocy obowigzujgcych przepiséw nalezg do jego wytacznej
kompetencji;

opracowywanie dla podlegtych pracownikéw projektow zakreséw czynnosci;

opracowywanie projektow plandw wyposazenia podlegtego obwodowego urzedu;

wystepowanie z wnioskami do dyrektora o uzupetnienie i modernizacje wyposazenia technicznego oraz
dbatos¢ o wtasciwy stan techniczny, konserwacje i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem
lub kradzieza wyposazenia i sprzetu oddanego obwodowemu urzedowi do uzytkowania;
gospodarowanie znacznikami i iglicami probierczymi przekazanymi obwodowemu urzedowi do uzytko-
wania;

utrzymywanie systemu zarzadzania jakoscig w podlegtym obwodowym urzedzie;

realizacja zadan z zakresu polityki rynkowej w podlegtym obwodowym urzedzie;

wspoétpraca z komérkami organizacyjnymi okregowego urzedu oraz z innymi obwodowymi urzedami;
wyznaczanie pracownikéw do obstugi punktéw probierczych;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy i innych przepiséw oraz wspoétdziatanie
w zakresie probiernictwa z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz z innymi instytucjami
na obszarze dziatania obwodowego urzedu;

zapewnienie porzadku, dyscypliny pracy, bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, ochrony prze-
ciwpozarowej i technicznego zabezpieczenia mienia oraz nadzér nad przestrzeganiem przepiséw w tym
zakresie;

wykonywanie zadann w zakresie obronnos$ci kraju, ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych - okre$lonych w przepisach szczeg6lnych;

prowadzenie sprawozdawczosci i innej wymaganej dokumentaciji z zakresu wykonywanych zadan;
reprezentowanie obwodowego urzedu.

Obowiazki naczelnika urzedu w czasie jego nieobecnos$ci petni jego zastepca lub pisemnie upowazniony,
za zgodg dyrektora, inny pracownik.

Naczelnik urzedu moze upowaznié¢ pracownika obwodowego urzedu do zatatwiania spraw w jego imieniu
w ustalonym zakresie.
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Rozdziat 6

Zadania kierownikdw komérek organizacyjnych

8 16. Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

§817. 1.

planowanie, organizowanie, kierowanie i nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych w danej komoérce
organizacyjnej;

udziat w przygotowywaniu projektéw aktéw prawnych dotyczacych zakresu dziatania podlegtej komor-
ki organizacyjnej;

opracowywanie projektow planéw wyposazenia podlegtej komorki organizacyjnej;

wykonywanie zadan w ramach wprowadzania, funkcjonowania i usprawniania systemu zarzadzania ja-
koscia;

zapewnienie srodkéw technicznych dla prawidtowego funkcjonowania podlegtej komérki organizacyjne;j
oraz nadzér nad gospodarka tymi srodkami i ich zabezpieczeniem;

wystegpowanie z wnioskami o uzupetnienie i modernizacje wyposazenia technicznego wydziatu oraz
dbatos¢ o wtasciwy stan techniczny, konserwacjeg i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem
lub kradzieza wyposazenia i uzytkowanego sprzetu;

opracowywanie dla podlegtych pracownikéw projektéw zakreséw czynnosci;

nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, przepiséw bezpieczen-
stwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, przepiséw dotyczacych ochrony mienia oraz przepi-
séw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych;

wspoéipraca z komdrkami organizacyjnymi Gtéwnego Urzedu Miar, okregowego urzedu oraz
z obwodowymi urzedami, w ramach przyznanych kompetencji;

prowadzenie sprawozdawczos$ci i innej wymaganej dokumentaciji z zakresu wykonywanych zadanh.

Rozdziat 7

Zadania pracownikéw okregowego urzedu i obwodowych urzedow

Do obowigzkéw pracownikéw okregowego urzedu i obwodowych urzedéw nalezy w szczegdlnosci:

1) znajomo$¢ aktow prawnych i innych przepiséw niezbednych do prawidlowego wykonywania po-
wierzonych zadan;

2) zgodne z prawem, rzetelne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z zajmowanego stano-
wiska i polecen przetozonych;

3) przestrzeganie procedur wprowadzonych w ramach systemu zarzadzania jako$cia;

4) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

5) rzetelne informowanie przetozonych o stanie realizacji powierzonych zadan i prowadzonych spraw;

6) wykazywanie inicjatywy w rozwigzywaniu probleméw i zatatwianiu spraw stuzbowych oraz wyste-
powanie z odpowiednimi wnioskami do przetozonego;

7) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic usta-
wowo chronionych;

8) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisOw bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony przeciw-
pozarowej oraz ochrony mienia;

9) dbanie o tad i porzadek w miejscu pracy.

2. Pracownicy sa odpowiedzialni za strone merytoryczna rozpatrywanych spraw i forme opracowywanych

dokumentéw, oraz maja obowiagzek parafowac, poprzez przystawienie imiennej pieczeci i ztozenie podpi-
su, przygotowywane przez siebie dokumenty i materiaty.

8 18. Do zadann pracownika odpowiedzialnego za realizacje zadan wykonywanych w punktach probierczych,
o ktérym mowa w 8§ 9 ust. 3, nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

organizowanie pracy, podziat zadan migedzy pracownikéw oraz nadzér nad ich wykonaniem;
podejmowanie decyzji w ramach upowaznieh udzielonych przez dyrektora lub naczelnika obwodowego
urzedu;

sprawowanie nadzoru nad wtfasciwym wykorzystaniem i eksploatacja mienia, a w szczegdlnosci nad
znacznikami i iglicami probierczymi;
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4) zabezpieczenie mienia oddanego do badania i cechowania przez klientow;

5) zabezpieczenie obiektu i sprzetu technicznego po zakoniczonej pracy;

6) odprowadzanie wptywoéw gotéwkowych z tytutu pobieranych optat probierczych, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

7) prowadzenie wymaganej dokumentaciji i przedktadanie przetozonym sprawozdan i innych dokumentéw
zwigzanych z praca punktu probierczego;

8) przestrzeganie przepiséw organizacyjnych i porzadkowych w urzedach oraz w jednostkach przetwér-
stwa i obrotu wyrobami z metali szlachetnych, w siedzibach ktérych mieszcza sie punkty probiercze.

Rozdziat 8
Zadania komoérek organizacyjnych
8 19. Do zadan Wydziatu Budzetowego nalezy w szczegdlnoSci:

1)  opracowywanie planéw finansowych i kontrola ich realizacji;

2) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz go-
spodarki pozabudzetowej, w tym kontrola formalna i rachunkowa dowodéw ksiggowych;

3) dokonywanie rozliczen finansowych, w tym terminowe $ciaganie naleznosci;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywa-
nia budzetu, prowadzenia gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi, bedacymi w dyspozycji,
oraz przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartos$ci pienieznych;

5) sporzadzanie dokumentacji niezbednej do wyptaty wynagrodzen i zasitkéw oraz prowadzenie rozliczeh
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i urzedami skarbowymi;

6) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej zapasdw magazynowych oraz majatku trwatego;

7) rozliczanie inwentaryzacji (sporzadzanie réznic inwentaryzacyjnych, wprowadzanie jej wynikéw do
ewidencji ksiggowej);

8) prowadzenie sprawozdawczosci i innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan.

8 20. Do zadan Wydziatu Nadzoru nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, koordynowanie oraz przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow ustawy w miej-
scach przetworstwa i obrotu wyrobami z metali szlachetnych;

2) przygotowywanie zaleceh pokontrolnych oraz opracowywanie wnioskéw do witasciwych organéw
o ukaranie os6b winnych naruszania tych przepiséw;

3) nakfadanie grzywien w drodze mandatéw karnych za wykroczenia okreslone w ustawie;

4) przeprowadzanie ekspertyz autentycznos$ci cech i oznaczen umieszczanych na wyrobach z metali szla-
chetnych zakwestionowanych w toku kontroli lub zgtoszonych do badania i cechowania w obwodo-
wym urzedzie;

5) wspdbtpraca z organami kontroli panstwowej oraz z organami $cigania w zakresie nadzoru nad prze-
strzeganiem przepiséw ustawy przez podmioty przetwdrstwa i obrotu wyrobami z metali szlachetnych;

6) ustalanie wzoréw lub uzgadnianie znakéw imiennych wytwércéw oraz prowadzenie ich ewidencji;

7) przygotowywanie projektu decyzji administracyjnej Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar w sprawie zwolnie-
nia z obowigzku badania i cechowania wyrobéw z metali szlachetnych sprowadzanych z zagranicy;

8) planowanie, koordynowanie oraz przeprowadzanie kontroli komérek organizacyjnych okregowego urze-
du i podlegtych mu urzedéw obwodowych oraz punktéw probierczych;

9) szkolenie pracownikéw w zakresie powierzanych im zadan;

10) opracowywanie instrukcji i projektow aktéw prawnych, dotyczacych dziatalno$ci administracji probier-
czej;
11) tworzenie i obstuga stron Biuletynu Informacji Publicznej okregowego urzedu;
12) prowadzenie sprawozdawczos$ci i innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan.
8 21. Do zadan Referatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie sekretariatu, rejestracja, przekazywanie i wysytanie korespondencji oraz sprawowanie
nadzoru nad terminowoscig zatatwiania spraw;

2) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz prowadzenie
sktadnicy akt okregowego urzedu;

3) rejestrowanie i przechowywanie aktéw normatywnych;
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4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)

administrowanie pomieszczeniami Okrgegowego oraz Obwodowego Urzedu Probierczego w Warszawie,
zabezpieczenie ich przed wtamaniem, utrzymanie w stanie zgodnym z przepisami bhp i ppoz. oraz
w czystosci i porzadku;

administrowanie siecia komputerowa, sprzetem komputerowym i oprogramowaniem;

opracowywanie planéw remontéw biezacych okregowego i obwodowych urzedéw oraz zlecanie reali-
zacji tych remontéw w ramach przyznanych na ten cel limitéw i srodkéw finansowych;

realizacja zakupdéw sprzetu i materiatdw oraz prowadzenie spraw zaopatrzeniowych;

prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien publicznych oraz nadzér nad ich realizacja;

prowadzenie magazynu materiatdw biurowych, gospodarczych, technicznych, metali szlachetnych,
chemikaliow i drukéw oraz prowadzenie kartotek magazynowych;

prowadzenie gospodarki samochodowej i obstugi transportowej;

prowadzenie sprawozdawczosci i innej wymaganej dokumentaciji z zakresu wykonywanych zadan.

§ 22. Do zadan Petnomocnika dyrektora do spraw jakos$ci nalezy w szczegdlnos$ci:

1)
2)

3)
4)

inicjowanie dziatan niezbednych do wprowadzania, funkcjonowania i usprawniania systemu zarzadzania
jakoscia w okregowym urzedzie i obwodowych urzedach;

planowanie dziatarli i sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych funkcjonowania systemu za-
rzadzania jakoscia;

prowadzenie szkolen wewnetrznych z zakresu systemu zarzadzania jakoscia;

upowszechnianie ws$réd pracownikdw okregowego i obwodowych urzedéw potrzeby usprawniania
pracy i poprawy jej rezultatéw, a przez to lepszego zaspakajania potrzeb klientéw.

8 23. Do zadan Petnomocnika dyrektora do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy wykonywanie obowiagz-
kéw wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

8 24. Do zadan Stanowiska do spraw kadr nalezy w szczegélnoSci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i przeszeregowaniem pracownikéw;

zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw z regulaminem organizacyjnym okregowego urzedu
i innymi obowigzujagcymi przepisami;

sporzadzanie szczegétowych zakreséw czynnos$ci pracownikom urzedu na podstawie projektéw opra-
cowywanych przez ich bezposrednich przetozonych;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw prawa pracy oraz prowadzenie statej kontroli
dyscypliny pracy;

wydawanie legitymacji stuzbowych i ubezpieczeniowych oraz innych dokumentéw i zaswiadczen doty-
czacych pracownikdéw;

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych i socjalno-bytowych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw;
prowadzenie ewidencji wyposazenia pracownikdw w odziez robocza i ochronng oraz przedmiotéw od-
danych do uzytkowania;

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej spraw kadrowych i innej dokumentacji z zakresu wykony-
wanych zadan.

8 25. Do zadan Stanowiska do spraw koordynacji technicznej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

planowanie i realizacja programu rozwoju dziatalno$ci i wyposazenia technicznego okregowego i obwo-
dowych urzedéw;

planowanie i realizacja zakupéw inwestycyjnych oraz zapewnienie srodkéw technicznych dla prawi-
dtowego funkcjonowania okregowego i obwodowych urzedéw i punktéw probierczych oraz nadzér nad
gospodarka tymi érodkami i ich zabezpieczeniem;

wdrazanie nowych metod badania i cechowania wyrobéw z metali szlachetnych;

prowadzenie zbiorczej ewidencji znacznikéw i iglic probierczych oraz przygotowywanie i przekazywanie
do likwidacji wycofywanych z uzytkowania znacznikéw i iglic probierczych;

nadzér nad systemami komputerowymi stosowanymi w okregowym i w obwodowych urzedach;
gromadzenie publikacji oraz opracowan krajowych i zagranicznych dotyczacych zagadnien technicz-
nych z dziedziny probiernictwa;

wspodipraca z komérkami organizacyjnymi Gtéwnego Urzedu Miar, a takze krajowymi i zagranicznymi
instytucjami oraz organizacjami w sprawach technicznych dotyczacych probiernictwa;



Dziennik Urzedowy

Gtéwnego Urzedu Miar Nr 5 — 140 — Poz. 18
8) koordynacja badan nietypowych stopdéw jubilerskich oraz badan stopéw wykonywanych przez obwo-
dowe urzedy w ramach migedzynarodowych programéw badawczych;
9) nadzér nad procesem odzyskiwania metali szlachetnych z odpadéw poanalitycznych;
10) szkolenie pracownikéw okregowego urzedu i obwodowych urzedéw;
11) udziat w kontrolach wewnetrznych w komérkach organizacyjnych okregowego urzedu i w obwodo-
wych urzedach;
12) nadzér nad zabezpieczeniem danych przetwarzanych w systemie komputerowym oraz ich gromadze-
nie;
13) udziat w opracowywaniu instrukcji i projektéw aktéw prawnych, dotyczacych dziatalnosci technicznej

okregowego urzedu.

8 26. Do zadan Stanowiska do spraw polityki rynkowej nalezy w szczegdlnos$ci:

§ 27.

§ 28.

§ 29.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

analiza krajowego rynku przetwoérstwa i obrotu wyrobami z metali szlachetnych;

gromadzenie danych dotyczacych rynku przetwoérstwa i obrotu wyrobami z metali szlachetnych
w krajach Unii Europejskiej oraz innych panstwach;

gromadzenie i analiza danych statystycznych dotyczacych wyrobéw z metali szlachetnych badanych
i cechowanych w krajowych i zagranicznych urzedach probierczych;

gromadzenie zagranicznych aktéw prawnych z dziedziny probiernictwa oraz udzielaniem o nich infor-
macji zainteresowanym podmiotom;

pozyskiwanie informacji na temat potencjalnych klientéw okregowego urzedu i obwodowych urzedéw;
prognozowanie oraz okreslanie kierunkéw rozwoju okregowego i podlegtych obwodowych urzedéw na
podstawie analiz rynku krajowego i zagranicznego w dziedzinie przetwdrstwa i obrotu wyrobami z me-
tali szlachetnych;

opracowywanie projektéw planéw kierunkowo-tematycznych oraz rocznych planéw zadan okregowego
urzedu i obwodowych urzedéw, a takze sprawozdan z ich wykonania;

planowanie i realizacja polityki informacyjnej oraz promocyjnej okregowego urzedu.

Do zadan Stanowiska do spraw obrony cywilnej nalezy w szczegélno$ci:

1)

2)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie obronnosci panstwa nalezacych do
dyrektora zgodnie z przepisami ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
i wytycznymi Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar w tym zakresie;

planowanie i realizacja zadan zwigzanych z obronag cywilng okregowego urzedu.

Do zadan Stanowiska do spraw bhp i ppoz. nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem
i higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarowa w okregowym urzedzie i obwodowych urzedach, a w szcze-
gélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

realizacja zadan okre$lonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704 oraz z 2004 r. Nr 246, poz. 2468);
przeprowadzanie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego zgodnie z obowigzujacymi przepi-
sami oraz opracowywanie zalecen pokontrolnych i sktadanie informacji o stopniu ich realizacji;

nadzér nad stanem zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz opracowywanie planéw i wymagan doty-
czacych wyposazenia budynkéw i pomieszczen w podreczny sprzet gasniczy i urzadzenia przeciwpoza-
rowe;

szkolenie wstgpne nowo zatrudnionych pracownikéw w formie instruktazu ogdlnego, a takze organi-
zowanie szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

wspoétdziatanie z wtasciwymi miejscowo komendantami Panstwowej Strazy Pozarnej.

Rozdziat 9

Zadania obwodowych urzedéw

Do zadahn obwodowych urzedéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

przyjmowanie i wydawanie wyrobow i pétfabrykatéw z metali szlachetnych zgtaszanych do badania
i cechowania;

obliczanie i pobieranie naleznos$ci za czynno$ci probiercze;

badanie zawarto$ci metali szlachetnych w wyrobach i pétfabrykatach;
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4) cechowanie wyrobéw z metali szlachetnych oraz wydawanie $wiadectw badania, opiséw i zaswiad-
czen o badanych wyrobach;
5) dokonywanie kontroli przedmiotéw zbadanych i ocechowanych w zakresie zgodnos$ci umieszczonych
cech i znakéw probierczych z wynikiem badania, oraz poprawnosci prowadzonej dokumentacji;
6) sporzadzanie cieczy probierczych do pracy na kamieniu probierczym oraz przygotowywanie materiatéw
i odczynnikéw niezbednych do wykonania analiz chemicznych;
7) gromadzenie odpaddw poanalitycznych i okresowe przekazywanie ich do okregowego urzedu;
8) gospodarowanie znacznikami oraz iglicami probierczymi zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;
9) szkolenie nowo zatrudnionych pracownikéw;
10) udziat w kontrolach przestrzegania przepis6w prawa probierczego w miejscach przetwoérstwa i obrotu
wyrobami z metali szlachetnych;
11) prowadzenie sprawozdawczos$ci i innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan.
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ZARZADZENIE NR 10
PREZESA GLOWNEGO URZEDU MIAR

z dnia 14 wrzesnia 2005 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Okregowemu Urzedowi Probierczemu w Krakowie
i podlegtym mu obwodowym urzedom probierczym

Na podstawie art. 1a ust. 3 ustawy z dnia 3 kwietnia 1993 r. - Prawo probiercze (Dz. U. Nr 55, poz. 249
z pézn. zm.") zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Okregowemu Urzedowi Probierczemu w Krakowie i podlegtym mu obwodowym urzedom probierczym na-
daje sie regulamin organizacyjny, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 2 Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar z dnia 12 stycznia 2004 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Okregowemu Urzedowi Probierczemu w Krakowie i podlegtym mu obwodowym urze-
dom probierczym.

8 3. Zarzadzenie wchodzimy zycie z dniem podpisania.

Prezes Gtéwnego Urzedu Miar: Wlodzimierz Sanocki

Zatacznik do Zarzadzenia nr 10
Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar
z dnia 14 wrzes$nia 2005 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OKREGOWEGO URZEDU PROBIERCZEGO W KRAKOWIE
| PODLEGLYCH MU OBWODOWYCH URZEDOW PROBIERCZYCH

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

8 1. Okregowy Urzad Probierczy w Krakowie i podlegte mu obwodowe urzedy probiercze dziataja na podstawie:

1)  ustawy z dnia 3 kwietnia 1993 r. — Prawo probiercze, zwanej dalej ,ustawg";

2) rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 wrze$nia 2003 r. w sprawie okre-
$lenia obszaru dziatania i siedzib okregowych i obwodowych urzedéw probierczych (Dz. U. Nr 177,
poz. 1728);

3) rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 grudnia 2003 r. w sprawie
szczegbétowego zakresu dziatania organéw i urzedéw administracji probierczej (Dz. U. z 2004 r. Nr 6,
poz. 47);

4) regulaminu organizacyjnego Okregowego Urzedu Probierczego w Krakowie i podlegtych mu obwo-
dowych urzedéw probierczych, zwanego dalej ,regulaminem";

5) zarzadzen, wytycznych, decyzji, instrukcji i innych dokumentéw wewnetrznych Prezesa Gtéwnego
Urzedu Miar lub Dyrektora Okregowego Urzedu Probierczego w Krakowie.

" zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2000 r. Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 63, poz. 636, Nr 126, poz. 1382 i Nr 154, poz. 1800
orazz 2003 r. Nr 171, poz. 1664.
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8 2. Okregowy Urzad Probierczy w Krakowie prowadzi gospodarke finansowa, administracyjna, kadrowa oraz
sprawuje nadzér merytoryczny nad podlegtymi obwodowymi urzedami probierczymi.

8 3. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)

§4.1.

§5. 1.

W
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

dyrektor — Dyrektor Okregowego Urzedu Probierczego w Krakowie;

okregowy urzad — Okregowy Urzad Probierczy w Krakowie;

obwodowe urzedy — obwodowe urzedy probiercze;

komérki organizacyjne — komérki organizacyjne i stanowiska pracy, o ktérych mowa w 8§ 4 ust. 1;
naczelnik urzedu — naczelnik obwodowego urzedu.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna okregowego urzedu

sktad okregowego urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
Wydziat Budzetowy (WB);
Wydziat Nadzoru (WN);
Referat Administracyjno-Gospodarczy (RAG);
Petnomocnik dyrektora do spraw jakosci (PJ);
Petnomocnik dyrektora do spraw ochrony informacji niejawnych (PN);
Stanowisko do spraw polityki rynkowej (PR);
Stanowisko do spraw koordynacji technicznej i komputeryzacji (KT);
Stanowisko do spraw kadr (SK);
Stanowisko do spraw obrony cywilnej (OC);
Stanowisko do spraw bhp i ppoz. (BHP).

Zadania z zakresu polityki rynkowej, spraw bhp i ochrony ppoz. oraz obrony cywilnej moga by¢ powierza-
ne tacznie, temu samemu pracownikowi lub wtaczane jako dodatkowe, w zakresy czynnosci pracowni-
kéw wydziatéw lub referatéw okregowego urzedu, bez tworzenia do realizacji tych zadan odrebnych sta-
nowisk pracy.

Wydziatem okregowego urzedu kieruje naczelnik, a referatem okregowego urzedu kierownik, zwani dalej
~kierownikami komdrek organizacyjnych".

Obowiazki kierownikéw komdrek organizacyjnych petnia w czasie ich nieobecnos$ci zastepcy lub wyzna-
czani pisemnie przez kierownikéw komdrek organizacyjnych, za zgoda dyrektora, inni pracownicy.

8 6. Okregowemu urzedowi podlegaja nastepujace obwodowe urzedy:

1)
2)
3)
4)
5)

Obwodowy Urzad Probierczy w Krakowie (OUPK);
Obwodowy Urzad Probierczy w Chorzowie (OUPH);
Obwodowy Urzad Probierczy w Czestochowie (OUPZ);
Obwodowy Urzad Probierczy w Poznaniu (OUPP);
Obwodowy Urzad Probierczy we Wroctawiu (OUPV).

§ 7. Schemat organizacyjny okregowego urzedu stanowi zatacznik do regulaminu.

Rozdziat 3

Dziatalno$é punktow probierczych

8 8. Dyrektor moze tworzyé poza siedzibami okregowego urzedu i obwodowych urzedéw state lub dziatajace
okresowo punkty probiercze, przy uwzglednieniu potrzeb gospodarki oraz mozliwosci organizacyjnych i ka-
drowych urzeddw.

8 9. 1. Organizacje wewnetrzna, zadania i warunki jakie powinny spetniaé punkty probiercze okresla dyrektor.
2. Zadania w punktach probierczych wykonuja pracownicy obwodowych urzedéw delegowani przez dyrektora.



Dziennik Urzedowy
Gtéwnego Urzedu Miar Nr 5 — 145 — Poz. 19

3. Za realizacje zadan wykonywanych w punktach probierczych odpowiedzialny jest pracownik kierujagcy ze-
spotem delegowanych pracownikéw kazdorazowo wyznaczany przez dyrektora.

Rozdziat 4

Zadania dyrektora

8 10. Okregowym urzedem kieruje dyrektor przy pomocy kierownikéw komérek organizacyjnych.

8 11. Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

planowanie, organizowanie, kierowanie, koordynowanie oraz nadzo6r nad realizacjg zadan okregowe-
go urzedu i obwodowych urzedéw;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy i innych przepiséw oraz wspétdziata-
nie w zakresie probiernictwa z organami administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego oraz z in-
nymi instytucjami;

wydawanie decyzji w sprawach, ktére na mocy obowigzujacych przepiséw naleza do jego wytacznej
kompetenciji;

wydawanie zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw, decyzji oraz instrukcji zwigzanych z wykonywa-
niem zadan okregowego urzedu;

wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne dla nich akty normatywne;

rozpatrywanie skarg i wnioskéw pracownikédw komérek organizacyjnych okregowego urzedu oraz
obwodowych urzeddéw, a takze klientéw okregowego urzedu;

rozpatrywanie odwotan od decyzji wydanych przez naczelnikéw urzedéw;

ustalanie, w uzgodnieniu z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi Gtéwnego Urzedu Miar, pro-
gramoéw rozwoju dziatalno$ci i wyposazenia technicznego okregowego urzedu i obwodowych urze-
déw oraz nadzér nad ich realizacja;

wprowadzanie systemu zarzadzania jakoscig w okregowym i obwodowych urzedach;

nadzér nad gospodarka finansowa i materiatowa podlegtych jednostek oraz zgodnos$cia tej gospodar-
ki z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

realizacja zadan z zakresu polityki rynkowej;

wspétpraca z komdérkami organizacyjnymi Gtéwnego Urzedu Miar;

wspoipraca zagraniczna w dziedzinie probiernictwa;

nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami okregowego urzedu oraz obwodo-
wych urzeddéw oraz zatwierdzanie dla nich zakreséw czynnosci;

planowanie i realizacja polityki kadrowej i ptacowej oraz nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji za-
wodowych oséb zatrudnionych;

wykonywanie zadan z zakresu obronnosci kraju, ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych, okreslonych w przepisach szczegdlnych;

zapewnienie porzadku, dyscypliny pracy, bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, ochrony
przeciwpozarowej i technicznego zabezpieczenia mienia oraz nadzér nad przestrzeganiem przepisow
w tym zakresie;

zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

reprezentowanie okregowego urzedu.

8 12. 1. Dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci zastegpuje pisemnie upowazniony pracownik okregowego urzedu.
2. Dyrektor moze upowaznia¢ pracownikdw okregowego urzedu, w szczegélnosci kierownikéw komoérek
organizacyjnych, do podpisywania pism w zakresie wiasciwym dla danego stanowiska pracy i w spra-
wach przez niego okreslonych oraz zatatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie.

Rozdziat 5

Zadania naczelnika urzedu

8 13. Dziatalno$cig obwodowego urzedu kieruje naczelnik urzedu.
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8 14. Do zadan naczelnika urzedu nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)

13)

14)
15)

planowanie, organizowanie, kierowanie oraz nadzér nad dziatalnos$ciag podlegtego obwodowego urzedu;
wydawanie decyzji w sprawach, ktére na mocy obowigzujgcych przepiséw naleza do jego wytacznej
kompetenciji;

opracowywanie dla podlegtych pracownikéw projektéw zakreséw czynnosci;

opracowywanie projektow planéw wyposazenia podlegtego obwodowego urzedu;

wystegpowanie z wnioskami do dyrektora o uzupetnienie i modernizacje wyposazenia technicznego oraz
dbato$é o wtasciwy stan techniczny, konserwacje i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem
lub kradzieza wyposazenia i sprzetu oddanego obwodowemu urzedowi do uzytkowania;
gospodarowanie znacznikami i iglicami probierczymi przekazanymi obwodowemu urzedowi do uzyt-
kowania;

utrzymywanie systemu zarzadzania jakoscia w podlegtym obwodowym urzedzie;

realizacja zadan z zakresu polityki rynkowej w podlegtym obwodowym urzedzie;

wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi okregowego urzedu oraz z innymi obwodowymi urzedami;
wyznaczanie pracownikéw do obstugi punktéw probierczych;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisoOw ustawy i innych przepiséw oraz wspoétdziatanie
w zakresie probiernictwa z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz z innymi instytucjami
na obszarze dziatania obwodowego urzedu;

zapewnienie porzadku, dyscypliny pracy, bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, ochrony
przeciwpozarowej i technicznego zabezpieczenia mienia oraz nadzdér nad przestrzeganiem przepiséw
w tym zakresie;

wykonywanie zadan w zakresie obronnosci kraju, ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych — okreslonych w przepisach szczegélnych;

prowadzenie sprawozdawczo$ci i innej wymaganej dokumentaciji z zakresu wykonywanych zadan;
reprezentowanie obwodowego urzedu.

8 15. 1. Obowiazki naczelnika urzedu w czasie jego nieobecnosci petni jego zastepca albo pisemnie upowazniony,

za zgodg dyrektora, inny pracownik.

2. Naczelnik urzedu moze upowaznié¢ pracownika obwodowego urzedu do podejmowania w jego imieniu

decyzji w okreslonych sprawach.

Rozdziat 6

Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych

8 16. Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

planowanie, organizowanie, kierowanie i nadzér nad realizacjg zadarn wykonywanych w danej komérce
organizacyjnej;

udziat w przygotowywaniu projektéw aktéw prawnych dotyczacych zakresu dziatania podlegtej ko-
moérki organizacyjnej;

opracowywanie projektéw planéw wyposazenia podlegtej komérki organizacyjnej;

wykonywanie zadanh w ramach wprowadzania, funkcjonowania i usprawniania systemu zarzadzania
jakoscia;

zapewnienie $rodkéw technicznych dla prawidtowego funkcjonowania podlegtej komérki organizacyj-
nej oraz nadzér nad gospodarka tymi srodkami i ich zabezpieczeniem;

wystegpowanie z wnioskami o uzupetnienie i modernizacje wyposazenia technicznego wydziatu oraz
dbato$é o wtasciwy stan techniczny, konserwacje i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem
lub kradzieza wyposazenia i uzytkowanego sprzetu:

opracowywanie dla podlegtych pracownikéw projektow zakreséw czynnosci;

nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, przepiséw bezpieczen-
stwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, przepiséw dotyczacych ochrony mienia oraz przepi-
s6éw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych;

wspodipraca z komdrkami organizacyjnymi Gtéwnego Urzedu Miar, okregowego urzedu oraz z obwo-
dowymi urzedami, w ramach przyznanych kompetenciji:

prowadzenie sprawozdawczosci i innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan.
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Rozdziat 7

Zadania pracownikow okregowego urzedu i obwodowych urzedow

8 17. 1. Do obowiazkéw pracownikéw okregowego urzedu i obwodowych urzedéw nalezy w szczegdélnosci:

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

9)

znajomos$¢ aktéw prawnych i innych przepiséw niezbednych do prawidtowego wykonywania powie-
rzonych zadan;

zgodne z prawem, rzetelne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z zajmowanego stanowi-
ska i polecen przetozonych:

przestrzeganie procedur wprowadzonych w ramach systemu zarzadzania jakoscia;

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

rzetelne informowanie przetozonych o stanie realizacji powierzonych zadan i prowadzonych spraw;
wykazywanie inicjatywy w rozwigzywaniu probleméw i zatatwianiu spraw stuzbowych oraz wyste-
powanie z odpowiednimi wnioskami do przetozonego;

przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawo-
wo chronionych;

przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy, ochrony przeciwpo-
zarowej i ochrony mienia;

dbanie o tad i porzadek w miejscu pracy.

2. Pracownicy sa odpowiedzialni za strone merytoryczna i forme opracowywanych spraw, oraz maja obo-

wi

azek parafowaé, poprzez przystawienie imiennej pieczeci i ztozenie podpisu, przygotowywane przez

siebie dokumenty i materiaty.

8§ 18. Do zadan pracownika odpowiedzialnego za realizacje zadan wykonywanych w punktach probierczych,
o ktérych mowa w & 9 ust. 3, nalezy w szczegdlnoSci:

§ 19.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

organizowanie prac, podziat zadan miedzy pracownikéw oraz nadzér nad ich wykonaniem;
podejmowanie decyzji w ramach upowaznien udzielonych przez dyrektora lub naczelnika obwodowego
urzedu;

sprawowanie nadzoru nad witasciwym wykorzystaniem i eksploatacja mienia, a w szczegdlnosci nad
znacznikami i iglicami probierczymi;

zabezpieczenie mienia oddanego do badania i cechowania przez klientow;

zabezpieczenie obiektu i sprzetu technicznego po zakoriczonej pracy;

odprowadzanie wptywéw gotéwkowych z tytutu pobieranych optat probierczych, zgodnie z obowiagzu-
jacymi w tym zakresie przepisami;

prowadzenie wymaganej dokumentaciji i przedktadanie przetozonym sprawozdan i innych dokumentéw
zwigzanych z praca punktu probierczego;

przestrzeganie przepisOw organizacyjnych i porzadkowych w urzedach oraz w jednostkach przetwor-
stwa i obrotu wyrobami z metali szlachetnych, w siedzibach ktérych mieszcza sie punkty probiercze.

Rozdziat 8

Zadania komérek organizacyjnych

Do zadah Wydziatu Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

opracowywanie planéw finansowych i kontrola ich realizacji,

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw budzetowych, gospodarki
pozabudzetowej, w tym kontrola formalna i rachunkowa dowodéw ksiegowych oraz sporzadzanie
kosztoryséw wykonywanych zadan;

dokonywanie rozliczehn finansowych, w tym terminowe $cigganie naleznosci;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi, bedacymi w dyspozycji oraz przestrzeganie
zasad rozliczen pienigznych i ochrony warto$ci pienieznych;

sporzadzanie dokumentacji niezbednej do wyptaty wynagrodzen i zasitkbw oraz prowadzenie rozliczen
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i urzedami skarbowymi;

prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej zapaséw magazynowych oraz majatku trwatego;
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§ 20.

§ 21.

7)

8)

rozliczanie inwentaryzacji (sporzadzanie réznic inwentaryzacyjnych, wprowadzanie jej wynikdw do
ewidencji ksiggowej);
prowadzenie sprawozdawczosci i innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan.

Do zadah Wydziatu Nadzoru nalezy w szczegélnosci:

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

9)

10)

11)
12)
13)

14)
15)

przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepis6w ustawy w miejscach przetwérstwa i obrotu wyro-
bami z metali szlachetnych;

przygotowywanie zaleceri pokontrolnych oraz opracowywanie wnioskéw do witasciwych organéw
o ukaranie os6b winnych naruszania tych przepiséw;

naktadanie mandatéw karnych za wykroczenia okreslone w ustawie;

dokonywanie ekspertyz autentycznos$ci cech i oznaczen probierczych na wyrobach z metali szlachet-
nych zakwestionowanych w toku kontroli lub zgtoszonych do badania i cechowania w obwodowym
urzedzie;

wspotpraca z organami kontroli paristwowej oraz z organami $cigania w zakresie nadzoru nad prze-
strzeganiem przepiséw ustawy przez podmioty przetwdrstwa i obrotu wyrobami z metali szlachetnych;
ustalanie wzoréw lub uzgadnianie znakéw imiennych wytwdércéw oraz prowadzenie ich ewidencji;
sprawowanie merytorycznego nadzoru nad obwodowymi urzedami i punktami probierczymi;
planowanie, koordynowanie oraz przeprowadzanie kontroli komdrek organizacyjnych okregowego
urzedu i podlegtych mu urzedéw obwodowych oraz punktéw probierczych;

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar w sprawie
zwolnienia z obowiazku badania i cechowania wyrobéw z metali szlachetnych sprowadzanych z za-
granicy;

prowadzenie zbiorczej ewidencji znacznikéw i iglic probierczych prowadzenie magazynu metali szla-
chetnych oraz sprawowanie nadzoru nad gospodarka i zabezpieczeniem oraz likwidacja wycofanych
z uzytkowania znacznikow i iglic probierczych;

koordynacja badan nietypowych stopéw jubilerskich oraz badan stopéw przez obwodowe urzedy pro-
biercze w ramach miedzynarodowych programéw badawczych;

szkolenie nowo przyjetych pracownikéw okregowego i obwodowych urzedéw, w zakresie powierza-
nych im zadan;

nadzér nad odzyskami otrzymanymi z odpadéw i roztworéw poanalitycznych w skali catego urzedu;
udziat w komisjach: dyscyplinarnej, przetargowej i odbioru technicznego;

prowadzenie sprawozdawczosci i innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan.

Do zadan Referatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdélno$ci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

prowadzenie sekretariatu okregowego urzedu, rejestracja, przekazywanie i wysytanie korespondenciji
oraz sprawowanie nadzoru nad terminowos$cig zatatwiania spraw;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz prowadzenie
sktadnicy akt (archiwum) okregowego urzedu;

rejestrowanie i przechowywanie aktéw normatywnych;

administrowanie pomieszczeniami okregowego urzedu, zabezpieczenie ich przed wtamaniem, utrzyma-
nie w stanie zgodnym z przepisami bhp i ochrony ppoz. oraz w czystosci i porzadku;

sprawowanie nadzoru nad ochrong i uzytkowaniem mienia w obwodowych urzedach i punktach pro-
bierczych;

opracowywanie planéw remontéw biezacych okregowego i obwodowych urzedéw oraz zlecanie reali-
zacji tych remontéw w ramach przyznanych na ten cel limitéw i srodkéw finansowych;

realizacja zakupéw inwestycyjnych, sprzetu i materiatdw oraz prowadzenie spraw zaopatrzeniowych;
zaopatrywanie okregowego urzedu w znaczniki i iglice probiercze;

prowadzenie spraw dotyczacych zamodwien publicznych oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacja;
prowadzenie magazynu materiatdw biurowych, gospodarczych, technicznych, chemikaliéw i drukéw
oraz prowadzenie kartoteki magazynowej;

prowadzenie ewidencji wyposazenia pracownikdw w odziez robocza i ochronng oraz przedmiotéw od-
danych do uzytkowania;

prowadzenie gospodarki samochodowej i obstugi transportowej;

prowadzenie sprawozdawczosci i innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan.
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§ 22.

§ 23.

§ 24.

§ 25.

§ 26.

Do zadan Petnomocnika dyrektora do spraw jakosci nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

inicjowanie dziatan niezbednych do wprowadzania, funkcjonowania i usprawniania systemu zarzadza-
nia jako$cig w okregowym urzedzie i obwodowych urzedach;

planowanie dziatarn i sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych funkcjonowania systemu za-
rzadzania jakoscia;

prowadzenie szkolern wewnetrznych z zakresu systemu zarzadzania jakoscia;

upowszechnianie ws$réd pracownikéw okregowego i obwodowych urzedéw potrzeby usprawniania
pracy i poprawy jej rezultatéw, a przez to lepszego zaspakajania potrzeb klientéw.

Do zadan Petnomocnika dyrektora do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy wykonywanie obowiagz-
kéw wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Do zadan Stanowiska do spraw polityki rynkowej nalezy w szczegélnoSci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

analiza krajowego rynku przetwérstwa i obrotu wyrobami z metali szlachetnych;

gromadzenie danych dotyczacych rynku przetwdérstwa i obrotu wyrobami z metali szlachetnych w kra-
jach Unii Europejskiej oraz innych panstwach;

gromadzenie i analiza danych statystycznych dotyczacych wyrobéw z metali szlachetnych badanych
i cechowanych w krajowych i zagranicznych urzedach probierczych;

gromadzenie zagranicznych aktéw prawnych z dziedziny probiernictwa oraz udzielanie o nich informa-
cji zainteresowanym podmiotom;

pozyskiwanie informacji na temat potencjalnych klientéw okregowego urzedu i obwodowych urzedéw;
prognozowanie oraz okres$lanie kierunkédw rozwoju okregowego i podlegtych obwodowych urzedéw na
podstawie analiz rynku krajowego i zagranicznego w dziedzinie przetwoérstwa i obrotu wyrobami z me-
tali szlachetnych;

planowanie i realizacja polityki informacyjnej oraz promocyjnej okregowego urzedu.

Do zadah Stanowiska do spraw koordynacji technicznej i komputeryzacji nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

planowanie i realizacja programu rozwoju dziatalno$ci i wyposazenia technicznego okregowego i ob-
wodowych urzedow;

planowanie zakupdw inwestycyjnych oraz zapewnienie srodkéw technicznych dla prawidtowego funk-
cjonowania okregowego urzedu, obwodowych urzedéw i punktéw probierczych oraz nadzér nad go-
spodarkg tymi $srodkami i ich zabezpieczeniem;

nadzér nad systemami komputerowymi stosowanymi w okregowym i w obwodowych urzedach,
a takze zapewnienie sprawnosci sprzetu komputerowego uzywanego w okreggowym urzedzie;
tworzenie i obstuga Biuletynu Informacji Publicznej okregowego urzedu;

wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi Gtéwnego Urzedu Miar oraz innymi krajowymi i zagranicz-
nymi instytucjami i organizacjami w sprawach technicznych dotyczacych probiernictwa;

nadzér nad zabezpieczeniem danych przetwarzanych w systemie komputerowym oraz ich gromadze-
nie, udziat w komisjach dyscyplinarnej, przetargowej i odbioru technicznego.

Do zadan Stanowiska do spraw kadr nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i przeszeregowywaniem pracownikéw;

zapoznanie nowo zatrudnionych pracownikéw z regulaminem organizacyjnym okregowego urzedu i in-
nymi obowigzujacymi przepisami;

sporzadzanie szczeg6towych zakreséw czynnos$ci pracownikom urzedu na podstawie projektéw ich
bezposrednich przetozonych;

prowadzenie ewidencji akt osobowych pracownikéw;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw prawa pracy oraz prowadzenie statej kontroli
dyscypliny pracy;

wydawanie legitymaciji stuzbowych i ubezpieczeniowych oraz innych, dokumentéw i zaswiadczen do-
tyczacych spraw osobowych;

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych i socjalno-bytowych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw;
ewidencjonowanie skarg i wnioskéw, sprawowanie nadzoru nad ich terminowym zatatwianiem oraz
sporzadzanie sprawozdawczos$ci i informacji w tym zakresie;

prowadzenie sprawozdawczosci i innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan.
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8§ 27. Do zadan Stanowiska do spraw obrony cywilnej nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

wykonywanie czynnos$ci zwiagzanych z realizacjg zadan w zakresie obronnos$ci panstwa nalezagcych do
dyrektora zgodnie z przepisami o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej i wytycz-
nymi Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar w tym zakresie;

planowanie i realizacja zadan zwigzanych z obrong cywilng okregowego urzedu.

§ 28. Do zadann Stanowiska do spraw bhp i ppoz. nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem
i higieng pracy oraz ochrona przeciwpozarowa w okreggowym urzedzie i obwodowych urzedach, a w szcze-
gélnosci:

§ 29.

1)

2)

3)

4)

5)

realizacja zadan okres$lonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 2 wrzeénia 1997 r. w sprawie
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704 oraz z 2004 r. Nr 246, poz. 2468);
przeprowadzanie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego zgodnie z obowigzujagcymi przepi-
sami oraz opracowywanie zalecen pokontrolnych i sktadanie informacji o stopniu ich realizacji;

nadzér nad stanem zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz opracowywanie planéw i wymagan doty-
czacych wyposazenia budynkéw i pomieszczeh w podreczny sprzet gasniczy i urzadzenia przeciwpo-
zarowe,

szkolenie wstepne nowo zatrudnionych pracownikéw w formie instruktazu ogélnego, a takze organi-
zowanie szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

wspotdziatanie z wtasciwymi miejscowo komendantami Paristwowej Strazy Pozarnej.

Rozdziat 9

Zadania obwodowych urzedéw

Do zadah obwodowych urzedéw nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)

przyjmowanie i wydawanie wyrobdéw i pétfabrykatéw z metali szlachetnych zgtaszanych do badania
i cechowania;

obliczanie i pobieranie naleznos$ci za czynnos$ci probiercze;

badanie zawartos$ci metali szlachetnych w wyrobach i pétfabrykatach;

cechowanie wyrobéw z metali szlachetnych oraz wydawanie $§wiadectw badania, opiséw i zaswiad-
czen o badanych wyrobach;

dokonywanie kontroli przedmiotéw zbadanych i ocechowanych w zakresie zgodnosci wybitych cech
i znakéw probierczych z wynikiem badania oraz poprawnosci prowadzonej dokumentacji:

sporzadzanie cieczy probierczych do pracy na kamieniu probierczym oraz przygotowywanie materiatéw
i odczynnikéw niezbednych do wykonania analiz chemicznych;

gromadzenie odpaddéw poanalitycznych i okresowe przekazywanie ich do okregowego urzedu;
gospodarowanie znacznikami oraz iglicami probierczymi zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami;

szkolenie nowo zatrudnionych pracownikéw w zakresie powierzanych im zadan;

udziat w kontrolach przestrzegania przepiséw prawa probierczego w miejscach przetwérstwa i obrotu
wyrobami z metali szlachetnych;

prowadzenie sprawozdawczosci i innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan.
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ZARZADZENIE NR 14
PREZESA GLOWNEGO URZEDU MIAR

z dnia 18 listopada 2005 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Gtéwnemu Urzedowi Miar

Na podstawie art. 39 ust. 6 w zwigzku z art. 8 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U.
z 2003 r. Nr 24, poz. 199 z pbzn. zm.) oraz § 4 statutu Gtéwnego Urzedu Miar, stanowiacego zatacznik do zarza-
dzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie nadania statutu Gtéwnemu Urzedowi Miar
(M.P. Nr 48, poz. 659) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Gtéwnemu Urzedowi Miar, zwanemu dalej ,GUM"”, nadaje sie regulamin organizacyjny, stanowiacy zatgcznik
do zarzadzenia.

§ 2.

1. Organizacje i szczeg6towy zakres zadan komoérek organizacyjnych GUM okreslaja wewnetrzne regulaminy orga-
nizacyjne, ktére zawierajg w szczegélnosci:
1)  strukture organizacyjng komoérki;
2) szczegbétowy zakres zadan komérki wynikajacy z regulaminu organizacyjnego GUM oraz szczegé6towe za-
kresy zadan jednostek wchodzacych w sktad komérki;
3) organizacje zarzadzania komérka, w tym zakresy upowaznien do zatatwiania spraw i podpisywania pism
dla zastepcy kierownika komérki i oséb kierujgcych jednostkami wchodzacymi w jej sktad.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie zarzadzenia:
1) opracuja wewnetrzne regulaminy organizacyjne i uzgodnig ich tre§¢ pod wzgledem formalno-prawnym
z Biurem Prawno-Legislacyjnym;
2) uzyskajg akceptacje cztonka Kierownictwa GUM nadzorujagcego komdrke organizacyjng i przekaza trzy eg-
zemplarze zaakceptowanych regulaminéw Dyrektorowi Generalnemu do zatwierdzenia.
3. Regulaminy, o ktérych mowa w ust. 1, obowiazujg od dnia ich zatwierdzenia przez Dyrektora Generalnego
GUM.
4. Egzemplarze zatwierdzonych regulaminéw, o ktérych mowa w ust. 1, otrzymuja: witasciwa komérka organiza-
cyjna, Zespo6t Dyrektora Generalnego Urzedu oraz Biuro Prawno-Legislacyjne.

§ 3.

1. Biuro Prawno-Legislacyjne w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie zarzadzenia:
1)  sporzadzi zbiorcze zestawienie ztozone z regulaminu organizacyjnego GUM oraz regulaminéw wewnetrz-
nych wszystkich komérek organizacyjnych GUM;
2) przekaze zestawienie, o ktérym mowa w pkt 1, kierownikom komérek organizacyjnych.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych obowiazani sa do zapoznania pracownikéw z trescig regulaminéw, o kté-
rych mowa w ust. 1.

8§ 4.

Traci moc zarzadzenie nr 8 Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar z dnia 2 wrze$nia 2005 r. w sprawie nadania regulami-
nu organizacyjnego Gtéwnemu Urzedowi Miar.
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1.

8 1.

§ 2.

§ 3.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Gtéwnego Urzedu Miar.

Prezes Gtéwnego Urzedu Miar: Wlodzimierz Sanocki

Zatacznik do zarzadzenia nr 14
Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar
z dnia 18 listopada 2005 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GLOWNEGO URZEDU MIAR
Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

Gtéwny Urzad Miar, zwany dalej ,GUM", jest centralnym urzedem administracji rzadowej zapewniajacym

wykonywanie zadan Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar, zwanego dalej ,Prezesem”.

1)
2)
3)
4)

5)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

GUM dziata na podstawie:

ustawy z dnia 11 maja 2001 r. - Prawo o miarach (Dz. U. z 2004 r. Nr 243, poz. 2441 z pézn. zm.);
ustawy z dnia 3 kwietnia 1993 r. — Prawo probiercze (Dz. U. z 1993 r. Nr 55, poz. 249 z pézn. zm.);
innych ustaw i rozporzadzen zwiagzanych z dziatalno$ciag GUM;

zarzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie nadania statutu Gtéwnemu
Urzedowi Miar (M.P. Nr 48, poz. 659);

regulaminu organizacyjnego Gtéwnego Urzedu Miar, zwanego dalej ,regulaminem”, oraz zgodnie z za-
rzadzeniami, decyzjami, wytycznymi i poleceniami Prezesa oraz Dyrektora Generalnego Gtéwnego Urze-
du Miar, zwanego dalej ,Dyrektorem Generalnym”, a takze zgodnie z dokumentami wewnetrznymi
obowigzujgcymi w systemie jakosci.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Kierownictwie GUM, nalezy przez to rozumie¢ Prezesa, Wiceprezeséw oraz Dyrektora Generalnego;
komérce organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé komérki organizacyjne, o ktérych mowa w 8 4 regu-
laminu;

kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora zaktadu, biura albo inng osobe
kierujaca komérka organizacyjna;

jednostkach nadzorowanych, nalezy przez to rozumieé okregowe i obwodowe urzedy miar oraz okrego-
we i obwodowe urzedy probiercze;

upowaznieniu, nalezy przez to rozumie¢ umocowanie do dokonywania — w zakresie wtasciwosci Prezesa
i Dyrektora Generalnego, w ich imieniu — czynno$ci prawnych;

administracja miar, nalezy przez to rozumieé¢ komoérki organizacyjne GUM, okregowe i obwodowe urzedy
miar;

administracji probierczej, nalezy przez to rozumie¢ okregowe i obwodowe urzedy probiercze;
pracownikach, nalezy przez to rozumieé pracownikéw GUM.
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§ 4.

Rozdziat 2

Organizacja wewnetrzna

1. W sktad GUM wchodza nastepujace komérki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

Gabinet Prezesa (GP);

Biuro Stuzby Nadzoru Metrologicznego i Probierczego (BSN);
Zesp6t do Spraw Systemu Zarzadzania Jakos$ciag (ZJ);
Samodzielne Stanowisko do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych (IN);
Zaktad Dtugosci i Kata (M1);

Zaktad Promieniowania Optycznego (M2);

Zaktad Masy i Sity (M3);

Zaktad Metrologii Elektrycznej (M4);

Zaktad Fizykochemii (Mb);

Sekretariat Naukowy Metrologii (SNM);

Wydziat do Spraw Metrologii Interdyscyplinarnej (WMI);

Zaktad Laboratoriow Badawczych (ZLB);

Biuro Prawno-Legislacyjne (BPL);

Biuro Polityki Rynkowej (BPR);

Samodzielne Laboratorium do Spraw Tachograféw Samochodowych (TS);
Zesp6t do Spraw Upowaznien i Zezwolen (ZUZ);

Zespo6t do Spraw Europejskich (ZE);

Samodzielne Stanowisko do Spraw Towaréw Paczkowanych (TP);
Biuro Kadr i Spraw Socjalnych (BK);

Biuro Administracyjne (BA);

Biuro Budzetowe (BB);

Zespot Dyrektora Generalnego Urzedu (ZDG);

Samodzielne Stanowisko do Spraw Audytu Wewnetrznego (AW).

2. Schematy organizacyjne Urzedu stanowig zatacznik do regulaminu.

8 5. W skfad komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 4, wchodza laboratoria, zespoty, wydziaty, jedno lub
wieloosobowe samodzielne stanowiska pracy.

8§ 6.

8 7.

1. Komodrkami organizacyjnymi kieruja:

1)
2)
3)

N

dyrektorzy — zaktadami, biurami i Sekretariatem Naukowym Metrologii;
kierownicy — zespotami albo samodzielnymi laboratoriami;
naczelnicy — wydziatami;

Gabinetem Prezesa kieruje bezposrednio Prezes.

3. Kierownicy kierujag komérkami organizacyjnymi przy pomocy zastepcy (zastepcédw), jezeli zostali ustano-
wieni.

Rozdziat 3

Tryb pracy Gtéwnego Urzedu Miar

1. Prezes kieruje dziatalno$cia GUM przy pomocy Wiceprezeséw, Dyrektora Generalnego i kierownikéw ko-
moérek organizacyjnych.
2. Do wytacznej kompetencji Prezesa zastrzezone sa:

1)

2)

3)

4)

ustalanie kierunkéw rozwoju administracji miar i administracji probierczej oraz ogélnych zasad pro-
wadzenia dziatalnosci w sprawach miar i probiernictwa, w tym realizacji zadah zwigzanych z czton-
kostwem RP w UE;

reprezentowanie administracji miar i administracji probierczej w kontaktach z Rada Ministréw, Sej-
mem i Senatem RP oraz Prezydentem RP;

zatwierdzanie materiatéw i opracowan przeznaczonych dla Sejmu, Senatu i Prezydenta RP oraz na-
czelnych i centralnych organéw administracji rzadowej;

akceptowanie projektow aktéw normatywnych przedktadanych wtasciwym ministrom;
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§8.1.

5) sprawy, w ktérych decyzja nalezy wytacznie do centralnego organu administracji rzadowej;
6) reprezentowanie Rzeczypospolitej Polskiej lub GUM w organach miedzynarodowych organizacji me-
trologicznych;
7) wydawanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych realizacji zadan wynikajacych z regulaminu;
8) nadzér nad wdrazaniem i utrzymywaniem systemu jakosci w GUM;
9) prowadzenie polityki informacyjnej oraz utrzymywanie kontaktéw zagranicznych;
10) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z obronnoscia i bezpieczeristwem Paristwa;
11)  kierowanie nadzorem metrologicznym i probierczym;
12) powotywanie i odwotywanie cztonkéw Rady Konsultacyjnej oraz zatwierdzanie regulaminu okreslaja-
cego jej zakres dziatania i tryb pracy;
13) wystepowanie o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych lub resortowych oraz nadawanie wy-
réznien;
14) ustanawianie petnomocnikéw oraz okre$lanie zakresdw ich zadan, w szczegdlnosci ustanowienie
Petnomocnika do Spraw Jakosci.
Prezes sprawuje bezposredni nadzér nad:
1)  Gabinetem Prezesa;
2)  Biurem Stuzby Nadzoru Metrologicznego i Probierczego;
3) Zespotem do Spraw Systemu Zarzadzania Jakoscia;
4) Samodzielnym Stanowiskiem do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
Do podpisu Prezesa zastrzega sie pisma kierowane do: Prezydenta RP, Marszatkéw i Wicemarszatkéw
Sejmu i Senatu, Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego, Prezesa i Wiceprezes6w Rady Ministrow, Preze-
sa Trybunatu Konstytucyjnego, Przewodniczacego Trybunatu Stanu, Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli,
Rzecznika Praw Obywatelskich, Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego, ministrow, kierownikéw
centralnych urzedéw administracji rzadowej oraz postéw i senatoréw.
Prezesa w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje wyznaczony przez niego Wiceprezes.
Prezes moze upowazni¢ Wiceprezesa, Dyrektora Generalnego, kierownika komérki organizacyjnej oraz in-
nych pracownikéw GUM do podejmowania decyzji oraz do podpisywania pism, o ktérych mowa odpo-
wiednio w ust. 2 i 4.
W celu realizacji biezacych zadan GUM, Prezes zwotuje posiedzenia Kierownictwa GUM, ustala porzadek
obrad oraz im przewodniczy.
Prezes dokonuje czynnos$ci wynikajacych ze stosunku pracy wobec dyrektoréow i naczelnikéw jednostek
nadzorowanych.
Prezes udziela urlopéw pozostatym cztonkom Kierownictwa GUM, kierownikom nadzorowanych komérek
organizacyjnych oraz dyrektorom jednostek nadzorowanych.

Wiceprezes odpowiedzialny jest za realizacje zadan powierzonych mu przez Prezesa.

Wiceprezes wykonuje powierzone mu zadania we wspoétdziataniu z Dyrektorem Generalnym i przy pomocy
kierownikéw nadzorowanych komoérek organizacyjnych.

Wiceprezes udziela urlopéw i zatwierdza wyjazdy stuzbowe kierownikom nadzorowanych komdérek organi-
zacyjnych.

8 9. Do zadah Wiceprezesa do Spraw Metrologii Naukowej i Przemystowej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

proponowanie kierunkéw rozwoju metrologii naukowej i przemystowej oraz wystepowanie z inicjatywa-
mi w tym zakresie;

przygotowywanie projektéw dokumentéw i stanowisk prezentowanych naczelnym i centralnym orga-
nom Panstwa;

kierowanie pracami dotyczacymi spraw metrologii naukowej, przemystowej i interdyscyplinarnej w GUM
i jednostkach nadzorowanych;

wspobipraca z krajowymi i migdzynarodowymi organizacjami i instytucjami zwigzanymi z metrologia na-
ukowa i przemystowa;

reprezentowanie GUM w organach regionalnych organizacji metrologicznych dziatajgcych w zakresie
metrologii naukowej i przemystowej;

wspoétpraca z Rada Konsultacyjna;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Zaktadem Dtugosci i Kata,

b) Zaktadem Promieniowania Optycznego,
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c) Zaktadem Masy i Sity,

d) Zaktadem Metrologii Elektrycznej,

e) Zaktadem Fizykochemii,

f)  Sekretariatem Naukowym Metrologii,

g) Wydziatem do Spraw Metrologii Interdyscyplinarne;j.

8 10. Do za
1)

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

9)
10)

§11.1. Dy

dan Wiceprezesa do Spraw Metrologii Prawnej nalezy:

proponowanie kierunkéw rozwoju metrologii prawnej, systemu oceny zgodno$ci i probiernictwa oraz
wystepowanie z inicjatywami w tym zakresie;

nadzoér nad opracowywaniem projektéw dokumentédw i stanowisk prezentowanych centralnym i na-
czelnym organom Paristwa;

kierowanie pracami dotyczacymi metrologii prawnej i oceny zgodno$ci w GUM oraz jednostkach nad-
zorowanych;

wspotpraca z krajowymi i migdzynarodowymi organizacjami zwigzanymi z metrologia prawna oraz pro-
biernictwem;

reprezentowanie GUM w organach regionalnych organizacji metrologicznych dziatajacych w zakresie
metrologii prawnej;

wspoétpraca z Rada Konsultacyjna;

kierowanie pracami dotyczacymi probiernictwa w jednostkach nadzorowanych;

kierowanie pracami zwigzanymi z systemem tachograféw cyfrowych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Zaktadem Laboratoriéw Badawczych,

b)  Biurem Prawno-Legislacyjnym,

c) Biurem Polityki Rynkowej,

d) Samodzielnym Laboratorium do Spraw Tachograféw Samochodowych,

e) Zespotem do Spraw Upowaznien i Zezwolen,

f)  Zespotem do Spraw Europejskich,

g) Samodzielnym Stanowiskiem do Spraw Towaréw Paczkowanych.

rektor Generalny podlega bezposrednio Prezesowi.

2. Dyrektor Generalny wykonuje zadania okre$lone w ustawie o stuzbie cywilnej i innych przepisach.
3. Do zadan Dyrektora Generalnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania GUM, warunkéw jego dziatania i organizacji pracy oraz
prawidtowego wykonywania zadan przez komérki organizacyjne;

nadzorowanie przebiegu prac nad terminowym przygotowaniem projektu budzetu w czes$ci doty-
czacej GUM;

gospodarowanie mieniem GUM, zlecanie ustug i dokonywanie zakupéw oraz zapewnienie prowa-
dzenia ewidencji jego majatku;

reprezentowanie Skarbu Paristwa w odniesieniu do majatku GUM;

nadzér nad prowadzeniem kontroli wewnetrznych w GUM;

zapewnienie przestrzegania przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej, w tym administrowanie
danymi osobowymi w GUM;

realizacja zadan z zakresu polityki personalnej w stuzbie cywilnej;

wykonywanie zadan stuzby cywilnej w GUM oraz dokonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy
oraz zadan kierownika urzedu okre$lonych w ustawie o pracownikach urzedéw panstwowych
i przepisach odrebnych;

sprawowanie nadzoru nad krajowymi i zagranicznymi wyjazdami stuzbowymi pracownikéw;
zapewnienie realizacji wptat sktadek cztonkowskich wynikajacych z przynaleznosci GUM do mig-
dzynarodowych organizacji metrologicznych i probierczych;

rozstrzyganie skarg i wnioskéw pracownikéw;

kierowanie procesem informatyzacji GUM;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Biurem Kadr i Spraw Socjalnych,

b)  Biurem Administracyjnym,

c) Biurem Budzetowym,
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o

d) Zespotem Dyrektora Generalnego,
e) Samodzielnym Stanowiskiem do Spraw Audytu Wewnegtrznego.

Zadania, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, Dyrektor Generalny realizuje z uwzglednieniem wnioskéw i ocen
wyrazanych przez Prezesa i Wiceprezeséw.

Dyrektor Generalny wydaje akty wewnetrzne w celu realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2 i 3.
Dyrektora Generalnego w czasie jego nieobecno$ci zastepuje wyznaczony na podstawie art. 20 ust. 3
ustawy o stuzbie cywilnej dyrektor komérki organizacyjne;j.

8 12. Szczegb6towy podziat pracy pomiedzy Prezesa, Wiceprezeséw oraz Dyrektora Generalnego okresla Prezes
w drodze decyzji.

8 13. Kierownik komérki organizacyjnej jest odpowiedzialny za:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

prawidtowa, efektywna i terminowa realizacje zadarn komérki okreslonych w regulaminie oraz zleco-
nych przez cztonkéw Kierownictwa GUM;

zgodno$é dziatania komoérki z kierunkami okreslonymi przez Kierownictwo GUM oraz obowigzujacym
prawem i regulacjami wewngtrznymi;

wtasciwg organizacje pracy komarki i wykorzystanie czasu pracy przez podlegtych pracownikéw;
ochrone danych osobowych, informacji niejawnych i innych informacji ustawowo chronionych prze-
twarzanych w komarce;

zapewnienie dbatosci o interes Skarbu Panstwa w zakresie dochodéw i wydatkéw oraz $cistg wspot-
prace w tym zakresie ze stuzbami finansowymi GUM;

zapewnienie wtasciwej organizacji pracy i funkcjonowania wewnetrznej kontroli w komérce;

celowe i oszczedne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na dziatalno$¢ komorki
oraz prawidtowe i racjonalne gospodarowanie powierzonym mieniem;

zapewnienie podlegtym pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z uregulowaniami obowigzujacymi w GUM;

funkcjonowanie systemu jako$ci w komoérce.

8 14. 1. Kierownik komérki organizacyjne;j:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

reprezentuje komoédrke wobec Kierownictwa GUM, innych komérek organizacyjnych GUM oraz
w kontaktach na zewnatrz;

whnioskuje w sprawach przyjmowania do pracy, szkolenia, przenoszenia, zwalniania, ustalania wy-
soko$ci wynagrodzenia, premiowania, awansowania, nagradzania, odznaczania i wyrdzniania oraz
karania pracownikéw komorki;

ustala zakresy czynnosci pracownikéw oraz sporzgdza w porozumieniu z BK opisy stanowisk pracy;
dokonuje oceny pracownikéw komérki;

nadzoruje archiwizacje dokumentéw dotyczacych spraw prowadzonych w komorce;

wyraza zgode na urlopy pracownikéw oraz deleguje ich na krajowe podréze stuzbowe;

bierze udziat w realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji publicznej,
przygotowuje informacje przeznaczone do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na
stronie internetowej GUM;

planuje wydatki inwestycyjne i wnioskuje w sprawach zakupéw.

Kierownik komérki organizacyjnej moze posiadaé inne uprawnienia, poza wymienionymi w ust.1, udzie-
lane odrebnym upowaznieniem lub decyzjami Prezesa lub Dyrektora Generalnego.

Kierownik komérki organizacyjnej, stosownie do zakresu dziatania kierowanej komérki, przygotowuje pro-
jekty decyzji i podpisuje pisma nie zastrzezone do kompetenc;ji innych oséb, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

podpisuje pisma i materiaty kierowane do nadzorujagcego zadania komérki cztonka Kierownictwa
GUM oraz parafuje pisma i materiaty kierowane do jego podpisu oraz do podpisu innych cztonkéw
Kierownictwa GUM;

podpisuje pisma do réwnorzednych stanowiskiem oséb w urzedach administracji panstwowej;
podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach okreslonych przez Prezesa w odrebnym upowaznieniu.

8 15. Zastepca kierownika komérki organizacyjne;j:

1)

2)

nadzoruje prace, zapewnia terminowe i witasciwe wykonywanie zadan podlegtych mu laboratoridw,
wydziatéw, zespotéw i stanowisk;

podejmuje decyzje z zakresu dziatania podlegtych mu komérek oraz podpisuje i parafuje pisma i notatki
informacyjne w tym zakresie — z wytaczeniem spraw zastrzezonych dla kierownika komaérki;
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3) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach wynikajacych z odrebnych udzielonych mu upowaz-
nien;
4)  wykonuje inne zadania zlecone przez kierownika komorki;
5)  zastepuje kierownika komérki zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

8 16. 1. Naczelnik, kierownik lub pracownik kierujacy wydziatem, laboratorium, zespotem lub stanowiskiem
wieloosobowym, wchodzacym w sktad komérki organizacyjnej, dziata zgodnie z powierzonym zakresem
zadan.

Do obowiazkéw naczelnika, kierownika lub pracownika kierujagcego nalezy realizowanie powierzonych
zadan poprzez:

1)
2)

organizowanie pracy oraz kontrole realizacji zadan poszczegdlnych pracownikéw;
kontrolowanie dyscypliny pracy.

Naczelnik, kierownik lub pracownik kierujacy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

odpowiada za prawidtowe, efektywne i terminowe wykonanie zadan podlegtej komoérki;

wydaje dyspozycje i wytyczne podlegtym pracownikom niezbedne do wykonywania zadan;
reprezentuje wydziat, laboratorium, zespét lub stanowisko w zakresie okreslonym przez przetozo-
nych;

zapewnia wymiane informacji z pozostatymi wydziatami, laboratoriami, zespotami lub stanowiskami
komorki;

przedstawia bezposredniemu przetozonemu opinie i wnioski w sprawach premiowania, awansowa-
nia, nagradzania i odznaczania oraz karania pracownikéw;

opiniuje wnioski urlopowe podlegtych pracownikéw;

wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonych.

8 17. Do pracownikéw w zakresie ich praw i obowiazkéw stosuje sig w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

przepisy ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 1999 r. Nr 49, poz. 483
z pézn. zm.);

przepisy ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz. U. z 2001 r.
Nr 86, poz. 953 z p6zn. zm.);

przepisy Kodeksu Pracy;

postanowienia Regulaminu Pracy GUM;

postanowienia regulaminu organizacyjnego.

8§ 18. 1. Wspobtpraca miedzy komérkami organizacyjnymi odbywa sie wedtug nastgpujacych zasad:

1)

2)

3)

4)

5)

komérki organizacyjne zobowigzane sg do wspoétpracy w zakresie niezbednym do zapewnienia pra-
widtowej i terminowej realizacji zadann wchodzacych w zakres ich dziatania;

W razie opracowywania, uzgadniania lub opiniowania sprawy wchodzacej w zakres kompetenciji kil-
ku komérek organizacyjnych — jedna z nich, wskazana przez wtasciwego cztonka Kierownictwa lub
bedaca adresatem sprawy, petni role komérki koordynujacej;

komérki wspétpracujace przygotowuja i przekazuja komérce koordynujacej materiaty, informacje,
wyjasnienia, ekspertyzy i opinie konieczne do zatatwienia danej sprawy;

komérka koordynujgca zobowigzana jest do rozpatrzenia wszystkich przedtozonych stanowisk oraz
do poinformowania komérek wspétpracujagcych o tresci ostatecznego stanowiska w danej sprawie,
poprzez przekazanie kopii przygotowanego przez nig i podpisanego dokumentu;

przygotowany projekt stanowiska jest uzgadniany przez komérke koordynujgca z komérkami wspoét-
pracujgcymi; w przypadku braku uzgodnienia komérka koordynujaca przedktada projekt wraz z roz-
bieznosciami do decyzji wtasciwego cztonka Kierownictwa.

2. Watpliwos$ci wynikajace z interpretacji przepiséw prawa przez komérki organizacyjne rozpatruje BPL.
W razie niemoznosci ich rozstrzygnigcia, BPL przedstawia wtasne wnioski wtasciwemu cztonkowi Kie-
rownictwa w celu podjecia przez niego decyzji.

3. Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Prezes lub wtasciwy cztonek Kie-
rownictwa GUM w przypadku sporu pomigdzy nadzorowanymi przez niego komérkami organizacyjnymi.
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Rozdziat 4

Zadania i struktura komérek organizacyjnych
nadzorowanych przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar

§19
GABINET PREZESA (GP)

1. Gabinet odpowiada za realizacje zadan zleconych przez Prezesa.
2. Do zadan Gabinetu nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

realizacja polityki informacyjno-promocyjnej Prezesa, w szczegdlnos$ci utrzymywanie kontaktéw z prasa
i innymi $rodkami masowego przekazu, gromadzenie materiatbw prasowych dotyczacych metrologii i pro-
biernictwa oraz przygotowywanie przegladéw prasy;

wydawanie o$wiadczen i komunikatow oraz prezentowanie stanowisk Prezesa w sprawach nalezacych
do zakresu jego dziatania;

udzielanie odpowiedzi, sprostowan i polemik na publikacje prasowe oraz audycje prezentowane w innych
srodkach masowego przekazu, w zwiazku z krytyka lub interwencja prasowa;

organizowanie konferencji prasowych i spotkan z dziennikarzami;

obstuga sekretarska Prezesa;

obstuga techniczno-biurowa Rady Konsultacyjnej;

koordynacja dziatah majacych na celu zapewnienie wtasciwej wspoétpracy Prezesa z organami wtadzy
i administracji publicznej;

nadzér nad obiegiem korespondenciji zadekretowanej przez Prezesa;

przygotowywanie i protokotowanie posiedzen i narad Kierownictwa GUM;

prowadzenie ewidencji sprawozdan z zagranicznych delegacji stuzbowych pracownikéw GUM;
organizowanie spotkan krajowych i zagranicznych Prezesa;

prowadzenie kalendarza pracy Prezesa;

prowadzenie doradztwa w procesach tworzenia i realizacji polityki Rzadu w zakresie oceny zgodnosci,
metrologii i probiernictwa oraz koordynowanie prac w tym zakresie;

prowadzenie merytorycznego doradztwa w zakresie realizacji ustawowych zadan Prezesa;
opracowywanie lub zlecanie opracowania opinii, ekspertyz merytorycznych i ocen formalnych materiatéw
przedktadanych Prezesowi;

przygotowywanie we wspoétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi materiatéw dla Prezesa na konfe-
rencje, sympozja naukowe, odczyty, narady i spotkania;

realizacja zadan z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa Paristwa;

nadzorowanie wykonywania polecen Prezesa;

koordynowanie przygotowywania odpowiedzi na interpelacje i zapytania postéw i senatoréw, dezyderaty
komisji sejmowych i senackich;

koordynowanie prac zwigzanych z udziatem Prezesa w posiedzeniach Sejmu i Senatu oraz komisji sejmo-
wych i senackich;

ewidencjonowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz przyjmowania obywateli w tych
sprawach;

prowadzenie rejestru kontroli zewnegtrznych w GUM.

§ 20
BIURO StUZBY NADZORU METROLOGICZNEGO | PROBIERCZEGO (BSN)

1. Biuro Stuzby Nadzoru Metrologicznego i Probierczego odpowiada za realizacje zadan Prezesa w zakresie spra-
wowania nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy — Prawo o miarach oraz ustawy - Prawo probiercze,
ustawy o systemie tachograféw cyfrowych oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw.

2. Do zadan BSN nalezy w szczegdlnos$ci:

1)
2)

3)
4)

kontrola pozostajacych w uzytkowaniu przyrzadéw pomiarowych podlegajacych prawnej kontroli metro-
logicznej;

kontrola dziatalno$ci podmiotéw, ktérym Prezes GUM udzielit upowaznien lub zezwolern, w tym podmio-
téw prowadzacych warsztaty;

kontrola dziatalnos$ci punktéw legalizacyjnych;

kontrola dziatalnos$ci jednostek nadzorowanych przez Prezesa GUM,;
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5)  kontrola przestrzegania przepiséw ustawy — Prawo probiercze przez osoby fizyczne, osoby prawne oraz
jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowos$ci prawnej prowadzace przetwoérstwo, naprawy lub ob-
rot wyrobami z metali szlachetnych;

6) wspotpraca z jednostkami nadzorowanymi w zakresie prowadzenia wspdlnych kontroli;

7)  koordynacja kontroli wykonywanych wspdlnie z pracownikami réznych komdrek organizacyjnych;

8) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektéw aktéw prawnych w zakresie wtasciwosci Biu-
ra i wspétpraca z BPL w ramach procesu legislacyjnego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznienn do kontroli, w tym ich ewidenc;ji;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznien do naktadania grzywien w drodze mandatu
karnego oraz pobieraniem, wydawaniem i rozliczaniem mandatéw karnych;

11) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z wszczynaniem postgpowan w sprawach o naruszenie prze-
piséw ustaw — Prawo o miarach, Prawo probiercze oraz o systemie tachograféw cyfrowych;

12) wspotpraca z jednostkami administracji publicznej w zakresie wymiany informacji o wynikach przeprowa-
dzonych kontroli;

13) przygotowywanie planéw kontroli oraz sporzadzanie sprawozdan i okresowych informaciji o ich realizacji;

14) obstuga specjalnej linii telefonicznej oraz poczty elektronicznej w zakresie skarg na dziatalno$¢ pracowni-
kéw administracji miar i administracji probierczej oraz wszczynanie postgpowan zgodnie z obowigzujacg
w tym zakresie procedura.

3. W sktad Biura Stuzby Nadzoru Metrologicznego i Probierczego wchodza:

1) Wydziat Kontroli Przyrzadéw Pomiarowych (WKP);

2)  Wydziat Nadzoru Administracji Miar i Podmiotéw Gospodarczych (WNA);

3) Woydziat Nadzoru Probierczego (WNP).

§ 21
ZESPOL DO SPRAW SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA (ZJ)

1. Zespdt do Spraw Systemu Zarzadzania Jako$cig odpowiada za realizacje zadan Prezesa w zakresie zarzadzania
systemem jakos$ci w GUM.
2. Do zadan Zespotu nalezy:

1)  nadzorowanie, utrzymywanie i doskonalenie systemu jakos$ci w GUM, w tym:

a) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z utrzymywaniem i dostosowywaniem systemu ja-
kosci do aktualnych potrzeb GUM, w szczegdlnosci koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem
i uaktualnianiem dokumentacji,

b) wykonywanie prac zwigzanych z zapisami zawartymi w dokumentacji ogdlnej systemu (Ksiega ja-
kosci GUM oraz procedury ogdlne),

c) udzielanie porad i konsultacji komérkom organizacyjnym GUM w zakresie funkcjonowania systemu
oraz biezace informowanie o zachodzacych w nim zmianach;

2) koordynowanie dziatarn komérek organizacyjnych zwigzanych z akredytacja GUM oraz utrzymywanie kon-
taktow z PCA w tym zakresie;

3) organizowanie okresowych przegladéw systemu jakosci wykonywanych przez Kierownictwo GUM, spo-
rzadzanie protokotéw z tych przegladow;

4) planowanie i organizowanie audytéw wewnetrznych dotyczacych systemu jako$ci w komaérkach organi-
zacyjnych;

5) nadzér nad wdrazaniem dziatan korygujacych i zapobiegawczych wynikajacych z audytéw wewnetrz-
nych, przegladéw jakosci wykonywanych przez Kierownictwo GUM oraz z innych Zrédet informacji o za-
istniatych niezgodnos$ciach w systemie;

6) organizacja i prowadzenie okresowych spotkan z Petnomocnikami do Spraw Jakoséci w komérkach orga-
nizacyjnych;

7) wspotpraca z ZDG w zakresie organizacji i prowadzenia w GUM szkoleh dotyczacych wdrazania, utrzy-
mywania i doskonalenia systemu jakosci i zagadnien z tym zwigzanych;

8) wspodipraca z instytucjami i organizacjami krajowymi oraz miedzynarodowymi w zakresie spraw zwigza-
nych z systemem jakosci;

9) opiniowanie projektdw norm i zalecen zwigzanych z zagadnieniami dotyczacymi jakosci i zarzadzania ja-
koscia.
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§ 22
SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH (IN)

1. Samodzielne Stanowisko do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za realizacje zadan Prezesa
w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz zadan zwigzanych z ochrong systeméw i sieci teleinformatycz-
nych w GUM.

2. Do zadan Stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

zapewnienie ochrony informaciji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji;
okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych;

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w GUM i nadzorowanie jego realizacji;

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym za-
kresie przepisami;

wspoétpraca w zakresie realizacji zadan odnoszacych sig do ochrony informacji niejawnych z wtasciwymi
jednostkami i komdérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa;

sprawowanie biezgcego nadzoru nad stosowaniem $rodkéw ochrony fizycznej w GUM oraz jednostkach
nadzorowanych.

3. W sktad Stanowiska wchodzi Kancelaria Tajna.

Rozdziat 5

Zadania i struktura komérek organizacyjnych nadzorowanych
przez Wiceprezesa do Spraw Metrologii Naukowej i Przemystowej

§ 23
ZADANIA ZAKLADOW METROLOGI NAUKOWEJ | PRZEMYSLOWEJ (M1 - M5)

1. Komérki organizacyjne, o ktérych mowa w § 4 pkt 5 — 9, odpowiadaja za realizacje zadan Prezesa w zakresie:
ustanawiania i utrzymywania panstwowych wzorcéw jednostek miar, powigzania tych wzorcéw z miedzynaro-
dowymi wzorcami jednostek miar lub wzorcami jednostek miar w innych krajach oraz zapewnienie przekazy-
wania legalnych jednostek miar od panstwowych wzorcéw jednostek miar do przyrzadéw pomiarowych.

2. Do zadan zaktadéw M1 — M5 nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

inicjowanie, okreslanie kierunkdéw i prowadzenie prac badawczo-rozwojowych w dziedzinie miar;
okres$lanie kierunkéw prac dotyczacych organizacji i dziatania oraz wyposazenia zaktadéw, opracowywa-
nie planéw i programoéw prac zaktadéw oraz sprawozdan z ich realizacji;

budowa, dokumentowanie i utrzymywanie panstwowych wzorcéw jednostek miar i wzorcéw odniesienia
GUM oraz zapewnienie ich powigzania z wzorcami innych panstw lub z wzorcami migdzynarodowymi po-
przez wzorcowania lub udziat w poréwnaniach miedzynarodowych, a takze przechowywanie i aktualizo-
wanie dokumentacji panistwowych wzorcéw jednostek miar utrzymywanych w zaktadach M1 - M5;
sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg panstwowych wzorcéw jednostek miar;

sprawowanie nadzoru nad laboratoriami i jednostkami spoza administracji miar bedacymi wtascicielami
panstwowych wzorcow jednostek miar;

opracowywanie metod pomiarowych oraz projektowanie i budowa stanowisk pomiarowych;

wzorcowanie przyrzadéw pomiarowych i wykonywanie pomiaréw w zakresie okreslonym szczegoétowo
w regulaminie komérki organizacyjnej;

wykonywanie ekspertyz przyrzadéw pomiarowych;

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

przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektéw aktéw prawnych w zakresie wtasciwosci za-
ktadéw oraz wspétpraca z BPL w ramach procesu legislacyjnego;

przygotowywanie danych przekazywanych do BB lub do innej komoérki organizacyjnej zlecajacej wykona-
nie okreslonych pomiaréw, w celu wystawienia dokumentéw ustalajacych wysokosci optat lub wynagro-
dzenia za wykonane czynnosci;

wspoétpraca z krajowymi instytucjami zajmujacymi sie zagadnieniami metrologicznymi;
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13) uczestniczenie we wspétpracy miedzynarodowej, a w szczegdlnosci udziat w poréwnaniach kluczowych
i uzupetniajgcych oraz udziat w posiedzeniach organéw roboczych organizacji miedzynarodowych, a takze
przekazywanie informacji i stanowisk strony polskiej do roboczych komérek miedzynarodowych organiza-
cji i instytucji metrologicznych, w zakresie dziatalnosci komorki organizacyjnej;

14) opracowywanie wnioskéw o przeprowadzenie zagranicznych pomiaréw poréwnawczych lub wzorcowan
i po ich zaakceptowaniu przez wtasciwego cztonka Kierownictwa przekazywanie do BA celem realizacji;

15) wspdtpraca z wtasciwymi jednostkami nadzorowanymi;

16) opiniowanie projektéw norm, zalecen i innych opracowan z dziedziny miar oraz udziat w pracach wtasci-
wych Komitetéw Technicznych Polskiego Komitetu Normalizacyjnego (PKN);

17) wspétudziat w pracach zwigzanych z funkcjonowaniem i usprawnianiem systemu jakosci w GUM;

18) wspoétpraca z ZDG w zakresie realizacji szkolen.

8§ 24
ZAKLAD DLUGOSCI | KATA (M1)

1. Zaktad Dtugosci i Kata realizuje zadania Prezesa, o ktérych mowa w 8 23, zwigzane z pomiarami: czgstotliwo-
$ci fali $wiatta emitowanego przez lasery stabilizowane emitujace promieniowanie o dtugosci fali w prézni réw-
nej 633 nm, dtugosci, kata ptaskiego, parametréw geometrii powierzchni, twardosci, wspoétczynnika zatamania
$wiatta i kata skrecenia ptaszczyzny polaryzacji fali $wietlnej.

2. W sktad Zaktadu Dtugosci i Kata wchodza:

1)  Laboratorium Dtugosci (M11);

2) Laboratorium Kata (M12);

3) Laboratorium Geometrii Powierzchni (M13);

4) Laboratorium Pomiaréw Wspétrzednosciowych i Przemystowych (M14);
5) Laboratorium Twardosci (M15);

6) Laboratorium Refraktometrii i Polarymetrii (M16).

§ 25
ZAKLAD PROMIENIOWANIA OPTYCZNEGO (M2)

1. Zaktad Promieniowania Optycznego realizuje zadania Prezesa, o ktérych mowa w 8 23, zwiazane z pomiarami:
Swiattosci, strumienia $wietlnego, natezenia o$wietlenia, luminancji $wietlnej, widmowej czutosci odbiornikéw
promieniowania, temperatury barwowej, sktadowych tréjchromatycznych i wspdtrzednych chromatycznosci
promieniowania emitowanego przez zrédta $wiatta, potysku, widmowego wspétczynnika przepuszczania, dtu-
gosci fali promieniowania przepuszczonego, sktadowych tréjchromatycznych i wspétczynnika chromatycznosci
promieniowania przepuszczonego, widmowego wspoétczynnika odbicia, widmowego wspoétczynnika luminanciji,
sktadowych tréjchromatycznych i wspétrzednych chromatycznosci promieniowania odbitego.

2. W sktad Zaktadu Promieniowania Optycznego wchodza:

1)  Laboratorium Wzorcéw Spektrofotometrycznych (M21);
2) Laboratorium Wzorcéw Barwy (M22);
3) Laboratorium Fotometrii i Radiometrii (M23).

§ 26
ZAKLAD MASY | SY (M3)

1. Zaktad Masy i Sity realizuje zadania Prezesa, o ktérych mowa w 8§ 23, zwigzane z pomiarami: masy, gestosci
zboza, lepkosci, sity i ciSnienia oraz gestosci cieczy i ciat statych.
2. W sktad Zaktadu Masy i Sity wchodza:
1)  Laboratorium Masy (M31);
2) Laboratorium Lepkosci (M32);
3) Laboratorium Sity (M33);
4) Laboratorium Ciénienia (M34);
5) Laboratorium Gestosci (M35).
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1.

§ 27
ZAKLAD METROLOGII ELEKTRYCZNEJ (M4)

Zaktad Metrologii Elektrycznej realizuje zadania Prezesa, o ktérych mowa w 8 23, zwiazane z pomiarami: rezy-
stancji przy pradzie elektrycznym statym i przemiennym, napigcia, mocy, pradu elektrycznego statego i prze-
miennego w zakresie czestotliwosci do 1 MHz, pojemnosci elektrycznej, indukcyjnosci, napigcia, impedanciji
i ttumienia wielkiej czestotliwosci, czasu i czestotliwosci.

2. W sktad Zaktadu Metrologii Elektrycznej wchodza:

1)  Laboratorium Wzorcéw Napigcia i Oporu (M41);

2) Laboratorium Niskich Napigé¢ i Pradéw (M42);

3) Laboratorium Wzorcéw Indukcyjnosci i Pojemnosci (M43);

4) Laboratorium Technik Pomiarowych Wielkiej Czestotliwosci (M44);
5) Laboratorium Czasu i Czestotliwosci (M45).

§ 28
ZAKLAD FIZYKOCHEMII (M5)

. Zaktad Fizykochemii realizuje zadania Prezesa, o ktérych mowa w 8 23, zwigzane z pomiarami: kermy w po-

wietrzu i mocy kermy w powietrzu, promieniowania gamma i promieniowania X, temperatury, pH roztwordéw,
przewodnosci elektrycznej wtasciwej elektrolitéw i liczno$ci materii, wilgotno$ci powietrza, wilgotnosci gazéw
i wilgotnos$ci ciat statych, transmitancji, absorbancji, liczb falowych oraz pomiaréw zwigzanych z analiza
gazéw. Do zadan Zaktadu Fizykochemii nalezy réwniez wytwarzanie i wzorcowanie materiatdw odniesienia
(pehametrycznych, konduktometrycznych, spektrometrycznych, gazowych).

W sktad Zaktadu Fizykochemii wchodza:

1)  Laboratorium Promieniowania Jonizujgcego (M51);

2) Laboratorium Temperatury (M52);

3) Laboratorium Elektrochemii (M53);

4) Laboratorium Wilgotnosci (M54);

5)  Laboratorium Materiatdw Odniesienia (M55);

6) Laboratorium Gazowych Wzorcéw Odniesienia (M586).

§ 29
SEKRETARIAT NAUKOWY METROLOGII (SNM)

. Sekretariat Naukowy Metrologii odpowiada za realizacje zadann Prezesa w zakresie tworzenia warunkéw dla

zachowania jednolitosci miar w kraju poprzez organizowanie i koordynowanie wspétpracy naukowej w dziedzi-

nie metrologii z placéwkami naukowymi i innymi instytucjami w Polsce.

Do zadan Sekretariatu nalezy:

1)  utworzenie i prowadzenie bazy danych placéwek naukowych metrologii w Polsce, zawierajacej informacje
o prowadzonych w nich projektach naukowo-badawczych;

2) merytoryczne przygotowywanie organizowanych w GUM spotkan cztonkéw Kierownictwa GUM z przed-
stawicielami placowek naukowych metrologii oraz innych instytucji zainteresowanych wspoétpraca na-
ukowa z GUM;

3) przygotowywanie we wspotpracy z BPL i zaktadami metrologicznymi projektéw dwustronnych i wielo-
stronnych porozumien o wspétpracy w zakresie metrologii naukowej, pomiedzy GUM a placéwkami na-
ukowymi metrologii oraz innymi instytucjami;

4) nadzorowanie wykonania porozumien, o ktérych mowa w punkcie 3;

5) przygotowywanie materiatdw niezbednych do prowadzenia wspétpracy GUM z Komitetem Metrologii
i Aparatury Naukowej PAN;

6) przygotowywanie propozycji udziatu oraz zbiorczych zestawien udziatu pracownikéw GUM w kongresach,
konferencjach i seminariach metrologicznych oraz utrzymywanie kontaktéw roboczych z ich organizato-
rami;

7) przygotowywanie materiatéw (streszczen otrzymywanych dokumentéw, projektéw wystapien i stanowisk
GUM, tresci merytorycznych do przygotowania prezentacji) do wykorzystania przez Prezesa lub Wicepre-
zesa do Spraw Metrologii Naukowej i Przemystowej w pracach w ramach wspétpracy z miedzynarodo-
wymi organizacjami metrologicznymi (BIPM, RMOs — w tym EUROMET) oraz z innymi krajowymi instytu-
cjami metrologicznymi (NMI);
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8) merytoryczne przygotowywanie wizyt, zwigzanych z omawianiem zagadnien metrologii naukowej, gosci
Kierownictwa GUM;

9) przygotowywanie korespondencji Prezesa i Wiceprezesa do Spraw Metrologii Naukowej i Przemystowej
z miedzynarodowymi organizacjami metrologicznymi (BIPM, RMOs - w tym EUROMET) oraz innych kra-
jowymi instytucjami metrologicznymi (NMI);

10) prowadzenie spraw zwiazanych z udziatem GUM w migdzynarodowych projektach metrologicznych po-
Swigconych organizacji wspotpracy naukowej, a w szczegdlnosci IMERA;

11) przygotowywanie informacji o wspoétpracy GUM z metrologicznymi organizacjami migdzynarodowymi
i redakcja merytoryczna Biuletynu Informacyjnego Sekretariatu Naukowego Metrologii GUM;

12) prowadzenie prac w zakresie terminologii metrologicznej oraz prowadzenie Sekretariatu OIML TC1;

13) przygotowywanie i weryfikacja dla potrzeb Kierownictwa GUM ttumaczern dokumentéw oraz materiatéw
otrzymywanych z zagranicy lub przekazywanych za granicg, dotyczacych metrologii naukowej i przemy-
stowej;

14) pozyskiwanie i udostgpnianie Kierownictwu i komdérkom organizacyjnym informacji z zakresu metrologii
naukowej i przemystowej o zmianach w strukturach migedzynarodowych organizacji i instytucji metrolo-
gicznych, o dziatalnosci tych organizacji i instytucji oraz o spotkaniach i prowadzonych projektach;

15) wykonywanie zadan dotyczacych przedstawiania charakterystyk przyrzadéw pomiarowych oraz zagad-
nien ogdélnych zwigzanych z wyrazaniem niepewnosci wynikéw pomiaréw;

16) wspotpraca z Radg Konsultacyjna w zakresie okreslonym przez Prezesa i uzgodnionym z Przewodnicza-
cym Rady;

17) utworzenie i prowadzenie bazy danych prowadzonych przez komérki organizacyjne prac naukowo-
badawczych;

18) wspdétudziat w pracach zwigzanych z funkcjonowaniem i usprawnianiem systemu jakosci w GUM;

19) wspétpraca z ZDG w zakresie realizacji szkoleh.

§ 30
WYDZIAL DO SPRAW METROLOGII INTERDYSCYPLINARNEJ (WMI)

1. Wydziat do Spraw Metrologii Interdyscyplinarnej odpowiada za realizacje zadan Prezesa w zakresie prowadzenia
prac dotyczacych: jednostek miar i ustanawiania panstwowych wzorcéw jednostek miar oraz wydawania pu-
blikacji popularyzujacych i promujacych zagadnienia miar.

2. Do zadah Wydziatu nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)

ustalanie zbioru legalnych jednostek miar, opracowywanie nazw, definicji i oznaczen legalnych jednostek
miar oraz prowadzenie spraw dotyczacych wyrazania wartos$ci wielkosci fizycznych w legalnych jednost-
kach miar;

prowadzenie we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi spraw zwigzanych z ustanawianiem
panstwowych wzorcéw jednostek miar, w tym opiniowanie projektéw dokumentacji opracowanej dla
panstwowych wzorcéw jednostek miar oraz przechowywanie kopii dokumentacji panstwowych wzorcéw
jednostek miar;

przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektéw aktéw prawnych w zakresie wtasciwosci
Wydziatu oraz wspétpraca z BPL w ramach procesu legislacyjnego;

opracowywanie merytoryczne i aktualizowanie dokumentéw GUM odnoszacych sie do stosowania w Pol-
sce jednostek miar wielkosci fizycznych;

opracowywanie polskiej wersji miedzynarodowych dokumentéw metrologii naukowej o charakterze inter-
dyscyplinarnym;

opracowywanie analiz migdzynarodowych dokumentéw z zakresu metrologii interdyscyplinarnej;
wykonywanie zbiorczych opracowan z zakresu metrologii interdyscyplinarnej (prezentacje, zestawienia,
sprawozdania);

opracowywanie materiatéw szkoleniowych z zakresu metrologii interdyscyplinarnej;

gromadzenie, opracowywanie, aktualizacja, udostepnianie i rozpowszechnianie informacji z dziedziny miar
i probiernictwa pozyskiwanych z komérek organizacyjnych i jednostek nadzorowanych lub zrédet zagra-
nicznych;

planowanie polityki informacyjnej GUM;

prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej, w tym wydawanie publikacji informacyjnych GUM;

prowadzenie biblioteki technicznej w GUM;

prowadzenie spraw zwigzanych z historycznymi zbiorami metrologicznymi i probierczymi, w tym groma-
dzenie i udostepnianie zbioréw oraz opracowywanie ich dokumentacji;
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14) przygotowywanie do zamieszczania na stronach internetowych GUM informacji zwigzanych z jego dzia-
talnoscia;

15) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP);

16) prowadzenie redakcji technicznej Dziennika Urzedowego Gtéwnego Urzedu Miar;

17) udzielanie informacji pracownikom Urzedu, jednostek nadzorowanych oraz instytucjom i osobom prywat-
nym w zakresie:
a) aktéw prawnych i dokumentéw z dziedziny miar i probiernictwa (krajowych i zagranicznych),
b)  legalnych jednostek miar i panstwowych wzorcéw jednostek miar;

18) umieszczanie w lokalnej sieci internetowej GUM informaciji i sprawozdan dotyczacych wspétpracy mieg-
dzynarodowej GUM;

19) wspétudziat w pracach zwigzanych z funkcjonowaniem i usprawnianiem systemu jakosci w GUM;

20) wspotpraca z ZDG w zakresie realizacji szkolen.

3. W sktad Wydziatu wchodza:

1)
2)

wieloosobowe stanowisko pracy ds. metrologii interdyscyplinarnej (WMI-I);
wieloosobowe stanowisko pracy ds. popularyzacji wiedzy o miarach (WMI-P).
Rozdziat 6

Zadania i struktura komérek organizacyjnych
nadzorowanych przez Wiceprezesa do Spraw Metrologii Prawnej

§ 31
ZAKLAD LABORATORIOW BADAWCZYCH (ZLB)

1. Zakfad Laboratoriéw Badawczych odpowiada za realizacje zadan Prezesa w zakresie prawnej kontroli metrolo-
gicznej przyrzadéw pomiarowych oraz realizuje zadania GUM jako jednostki notyfikowanej w zakresie oceny
zgodnosci przyrzadéw pomiarowych.

2. Do zadanh Zaktadu nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

inicjowanie i okreslanie kierunkéw rozwoju metrologii prawnej i oceny zgodnosci;

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych w zakresie wtasciwosci zaktadu i wspétpraca z BPL w ra-

mach procesu legislacyjnego;

opiniowanie projektéw norm, zalecen i innych opracowan w dziedzinie miar;

uzgadnianie przygotowanych projektéw dokumentéw zwigzanych z udzielaniem przez Prezesa upowaz-

nien do legalizacji pierwotnej lub ponownej okreslonych rodzajéw przyrzadéw pomiarowych;

uzgadnianie przygotowanych projektow dokumentéw zwigzanych z tworzeniem i znoszeniem przez Pre-

zesa punktéw legalizacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) ocena zgodnosci przyrzadow pomiarowych z zasadniczymi wymaganiami dyrektyw nowego podej-
$cia dotyczacych przyrzadéw pomiarowych,

b) zatwierdzeniem typu przyrzadéw pomiarowych,

c) legalizowaniem przyrzadéw pomiarowych;

wzorcowanie i wykonywanie ekspertyz przyrzadéw pomiarowych;

wykonywanie ekspertyz stanowisk kontrolnych do sprawdzania przyrzadéw pomiarowych;

budowa, dokumentowanie i utrzymywanie panstwowych wzorcéw jednostek miar, wzorcéw odniesienia

GUM oraz zapewnienie ich powigzania z wzorcami innych panstw i/lub z wzorcami miedzynarodowymi

poprzez udziat w poréwnaniach migdzynarodowych;

opracowywanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej panstwowych wzorcéw jednostek miar

utrzymywanych w ZLB;

opracowywanie metod pomiarowych;

projektowanie i budowa stanowisk pomiarowych;

prowadzenie prac badawczo-rozwojowych w dziedzinie miar;

udzielanie konsultacji i prowadzenie doradztwa technicznego w zakresie doboru i stosowania przyrzadéw

pomiarowych;

prowadzenie prac ogdélnometrologicznych dotyczacych udziatu GUM (ZLB) w systemie certyfikacji OIML

oraz realizacji przez GUM porozumienia MAA OIML i porozumienia TAA WELMEC;

wspo6tpraca z wtasciwymi jednostkami nadzorowanymi;
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17) wspodtpraca z krajowymi instytucjami zajmujgcymi sie zagadnieniami metrologicznymi;

18) nadzér nad dziatalnos$cig jednostek organizacyjnych i laboratori6w spoza administracji miar, bedacymi
wtascicielami panistwowych wzorcéw jednostek miar;

19) udziat w pracach wtasciwych Komitetéw Technicznych PKN;

20) uczestniczenie we wspoétpracy miedzynarodowej, w szczegdlnosci udziat w poréwnaniach miedzynaro-
dowych oraz udziat w posiedzeniach organéw roboczych organizacji migdzynarodowych i regionalnych;

21) opracowywanie wnioskéw o przeprowadzenie zagranicznych pomiaréw poréwnawczych i wzorcowan
i po ich zaakceptowaniu przez wtasciwego cztonka Kierownictwa przekazywanie do BA celem realizaciji;

22) uzgadnianie przygotowanych projektéw dokumentéw zwigzanych z autoryzacja przez Prezesa jednostek
certyfikujacych, jednostek kontrolujacych i laboratoriéw pomiarowych oraz dokumentéw zwigzanych
z ubieganiem sie o notyfikacje;

23) wspotudziat w kontroli stosowania przepiséw prawnych w dziedzinie miar oraz kontroli wtasciwego sto-
sowania przyrzadéw pomiarowych, organizowanych przez BSN;

24)  wspébtudziat w pracach zwigzanych z wprowadzaniem, funkcjonowaniem i usprawnianiem systemu zarzg-
dzania jakoscia w GUM;

25) opracowywanie planéw i programéw prac oraz sprawozdan z ich realizacji,

26) wspodtpraca z ZDG w zakresie realizacji szkolen.

3. W sktad ZLB wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

Laboratorium Badania Wodomierzy (LB1);

Laboratorium Badania Gazomierzy (LB2);

Laboratorium Badania Licznikdw Energii Elektrycznej (LB3);

Laboratorium Badania Cieptomierzy (LB4);

Laboratorium Badania Instalacji Pomiarowych do Cieczy innych niz Woda (LB5);
Laboratorium Badania Wag i Duzych Wzorcé6w Masy (LB6);

Laboratorium Badania Taksometréow (LB7);

Laboratorium Badania Przymiaréw i Przyrzadéw do Pomiaru Wymiaréw (LB8);
Laboratorium Badar Srodowiskowych i Badania Oprogramowania (LB9);
Laboratorium Badania Analizatorow Gazéw (LB10);

Laboratorium Badania Przektadnikéw i Wysokich Napigé (LB11);

Laboratorium Badania Przyrzadéw do Pomiaru Wielkos$ci Akustycznych (LB12);
Laboratorium Badania Przyrzadéw do Pomiaru Drgan (LB13);

Laboratorium do Spraw Oceny Wynikéw Badan (LB14).

§ 32
BIURO PRAWNO-LEGISLACYJNE (BPL)

1. Biuro Prawno-Legislacyjne odpowiada za realizacje zadan Prezesa w zakresie prawidtowego pod wzgledem legi-
slacyjno-prawnym przygotowania projektéw aktéw normatywnych oraz obstuge prawna Kierownictwa GUM.
2. Do zadan Biura nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wspoétudziat w przygotowywaniu oraz opracowywanie pod wzgledem prawnym i zasad techniki prawo-
dawczej projektéw aktéw prawnych wydawanych w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Prezesa
przygotowywanych przez wtasciwe komorki;

przygotowywanie projektéw ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu dziatania administracji miar i pro-
bierczej o charakterze ogdélnym i proceduralnym;

monitorowanie i koordynowanie dziatalno$ci komérek organizacyjnych w zakresie przygotowywania pro-
jektow aktéw prawnych;

opiniowanie, a takze opracowywanie i przygotowywanie do podpisu Prezesa projektéw wewnetrznych
aktéw prawnych;

prowadzenie uzgodnien migdzyresortowych projektéw aktéw prawnych w zakresie udzielonych dla Pre-
zesa upowaznien oraz udziat w konferencjach uzgodnieniowych i w posiedzeniach Komisji Prawniczej;
przygotowywanie, w porozumieniu z wtasciwymi komérkami, stanowisk i opinii Prezesa do projektéw ak-
téw normatywnych i dokumentéw rzadowych inicjowanych przez naczelne i centralne organy administra-
cji rzadowej oraz inne organy posiadajace inicjatywe ustawodawczg;

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umoéw i porozumiern migdzynarodowych, a tak-
ze udziat w negocjowaniu i uzgadnianiu tych projektéw;
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8) udzielanie porad prawnych i opinii komérkom organizacyjnym w zakresie stosowania prawa i orzecznic-
twa oraz przedstawianie interpretacji prawa z zakresu przepis6w majgcych zastosowanie w administracji
miar i probierczej;

9) informowanie cztonkéw Kierownictwa oraz komérek organizacyjnych o zmianach w obowiazujagcym sta-

nie prawnym;

10) ocena skutecznosci funkcjonowania prawa oraz podejmowanie lub inicjowanie dziatari w zakresie nie-
zbednych zmian regulacji prawnych;

11)  wspotdziatanie z ZE, ZLB oraz TS w przedmiocie harmonizacji przepiséw prawa polskiego z przepisami
prawa Unii Europejskiej, w tym przygotowywanie opinii o zgodnosci projektéw aktéw normatywnych
z prawem UE;

12) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw decyzji i dokumentacji opracowanej dla pan-
stwowych wzorcow jednostek miar oraz przygotowywanie obwieszczen Prezesa w tym przedmiocie;

13) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw pism i decyzji w sprawach zwigzanych z zada-
niami administracji miar wynikajacymi z ustawy o towarach paczkowanych;

14) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem obstugi prawnej w jednostkach nadzorowanych przez Prezesa;

15) obstuga prawna Kierownictwa GUM;

16) wykonywanie zastegpstwa procesowego przed sgdami i nadzér prawny w postepowaniu egzekucyjnym;

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o radcach prawnych;

18) opiniowanie i uzgadnianie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw decyzji i postanowien Prezesa,
w szczego6lnosci w sprawach:
a) zwigzanych z zatwierdzeniem typu przyrzadéw pomiarowych,
b) zwigzanych z homologacjg typu tachograféw cyfrowych,
c) upowaznien do legalizacji pierwotnej i ponownej,
d) zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w zakresie napraw lub instalacji oraz sprawdza-

nia urzadzen rejestrujagcych — tachograféw samochodowych,
e) zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie napraw, instalacji lub sprawdzania tachograféw
cyfrowych,

f)  zwigzanych z tworzeniem i znoszeniem punktéw legalizacyjnych,
g) o wycofanie z obrotu lub uzytkowania przyrzadéw pomiarowych nie spetniajacych wymagan,
h)  zakazu wprowadzenia do obrotu i uzytkowania przyrzadéw pomiarowych;

19) nadawanie znakéw zatwierdzenia typu i numeréw w decyzjach zatwierdzenia typu oraz prowadzenie reje-
stru zatwierdzonych typéw przyrzadéw pomiarowych;

20) przygotowywanie oraz opiniowanie decyzji i postanowieh Prezesa zwigzanych z prowadzonymi postgpo-
waniami administracyjnymi i egzekucyjnymi;

21) redagowanie i terminowe wydawanie we wspoétpracy z ZLB, WMI, TS oraz ZUZ Dziennika Urzedowego
Gtéwnego Urzedu Miar;

22) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw prawnych Prezesa i Dyrektora Generalnego;

23) przygotowywanie i rejestracja upowaznien cywilnych i administracyjnych udzielanych przez Prezesa;

24) prowadzenie zbioru aktéw normatywnych Prezesa publikowanych i niepublikowanych;

25) wspobtudziat w pracach zwigzanych z wprowadzaniem, funkcjonowaniem i usprawnianiem systemu jako-

$ci w GUM.

3. W sktad Biura wchodza:

1)
2)

Zespot Legislatorow (ZL);
Zespot Radcow Prawnych (ZRP).

§ 33
BIURO POLITYKI RYNKOWEJ (BPR)

1. Biuro Polityki Rynkowej odpowiada za realizacje zadan w zakresie obstugi klientéw GUM oraz przeprowadzania
analiz rynku ustug metrologicznych i wypracowywania instrumentéw polityki rynkowej GUM.
2. Do zadan Biura nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

3)

opracowywanie projektéw kierunkowo-tematycznych rocznych planéw zadan GUM i jednostek nadzoro-
wanych oraz sprawozdan z ich realizacji;

prowadzenie analiz krajowego i migedzynarodowego rynku ustug metrologicznych oraz prognozowanie
trendéw i zmian na tym rynku;

przygotowywanie analiz dla potrzeb opracowania kierunkéw dziatalno$ci administracji miar i administracji
probierczej;
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3.

2.

4) opracowywanie analiz do systemu oceny efektywnos$ci pracy komérek organizacyjnych GUM oraz jedno-
stek nadzorowanych;

5) pozyskiwanie informacji na temat potencjalnych klientéw administracji miar i administracji probierczej we
wspotpracy z komérkami organizacyjnymi oraz jednostkami nadzorowanymi;

6) opracowywanie analiz do projektéw dokumentéw dotyczacych tworzenia i znoszenia oraz okreélania ob-
szaru dziatania i siedzib jednostek nadzorowanych;

7) opracowywanie i aktualizowanie oferty Gtéwnego Urzedu Miar — Jednostki Notyfikowanej nr 1440 co do
zakresu czynnos$ci i wysokosci optat zwigzanych z ocena zgodnos$ci wag nieautomatycznych,

8) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym projektéw przepisow w zakresie optat za czynnos$ci orga-
néw i urzedéw administracji miar oraz administracji probierczej i wspotpraca z BPL w ramach procesu le-
gislacyjnego;

9) sporzadzanie na podstawie informacji z komérek merytorycznych rocznych planéw:

a) zagranicznych wyjazdéw stuzbowych,
b) wspétpracy z zagranica w zakresie:
— wzorcowanh przyrzadéw pomiarowych,
— poréwnan przyrzadéw pomiarowych,
c) wizyt delegacji zagranicznych
oraz monitorowanie ich realizacji i sporzadzanie sprawozdan rocznych;
10) opracowywanie projektu budzetu GUM w zakresie wspétpracy z zagranica;
11) prowadzenie Punktu Obstugi Klienta GUM, w tym:
a) przyjmowanie przyrzadéw pomiarowych dostarczanych do GUM w celu wykonania czynno$ci metro-
logicznych,
b) dokonywanie wstepnego przegladu dostarczonych przyrzadéw pomiarowych, o ktérych mowa w lit. a,
c) organizacja procesu dostarczania i odbioru z komérek organizacyjnych przyrzadéw pomiarowych,
o ktérych mowa w lit. a, we wspétpracy z BA,
d) uzgadnianie z klientami trybu i terminéw odbioru przyrzadéw pomiarowych,
e) przygotowywanie przyrzadéw pomiarowych do zwrotu w trybie uzgodnionym z klientami,
f) prowadzenie rejestréw przyrzadéw pomiarowych i rejestrow czynnos$ci metrologicznych wykonywa-
nych przez komdérki organizacyjne,
g) prowadzenie Recepcji GUM i stanowiska telefonicznej obstugi klientéw administracji miar;

12) wspoétudziat w pracach zwiagzanych z funkcjonowaniem i usprawnianiem systemu jako$ci w GUM.

W sktad Biura wchodza:

1)  Wpydziat Analiz Rynkowych i Planowania (WAR);

2) Wpydziat Obstugi Klienta (WOK).

§ 34
SAMODZIELNE LABORATORIUM
DO SPRAW TACHOGRAFOW SAMOCHODOWYCH (TS)

. Samodzielne Laboratorium do Spraw Tachograféw Samochodowych odpowiada za prowadzenie spraw zwigza-

nych z urzadzeniami rejestrujagcymi stosowanymi w transporcie drogowym, zwanymi dalej ,tachografami
samochodowymi” i wykreséwkami oraz cyfrowymi urzadzeniami rejestrujgcymi, zwanymi dalej ,tachografami
cyfrowymi”.
Do zadanh Laboratorium nalezy w szczegdlnosci:
1)  opracowywanie metod pomiarowych oraz projektowanie i budowa stanowisk pomiarowych;
2) prowadzenie badan typu tachograféw samochodowych i wykreséwek do tachograféw oraz przygotowy-
wanie projektéw decyzji zatwierdzenia typu tych przyrzadow;
3) wykonywanie lub zlecanie wykonania badan funkcjonalno$ci tachograféw cyfrowych i kart do tachogra-
féw cyfrowych;
4) przygotowywanie decyzji Prezesa w przedmiocie wydania, zmiany lub odmowy wydania homologacji typu
tachograféw cyfrowych i kart do tachograféw cyfrowych;
) przygotowywanie projektéw obwieszczen Prezesa w sprawach:
a) rejestru zatwierdzonych typéw tachograféw samochodowych i wykreséwek,
b) cofnigcia zatwierdzenia typu tachograféw samochodowych i wykreséwek,
c) wykazu homologowanych typéw tachograféw cyfrowych oraz kart do tachograféw cyfrowych,
d) informacji o homologowanych typach tachograféw cyfrowych oraz kart do tachograféw cyfrowych
wydanych przez zagraniczne organy i instytucje;
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6) uzgadnianie i opiniowanie dokumentéw zwigzanych z udzielaniem przez Prezesa zezwolerh na prowadze-
nie dziatalno$ci gospodarczej w zakresie napraw lub instalacji oraz sprawdzania tachograféw samocho-

dowych;

7) uzgadnianie i opiniowanie dokumentéw zwigzanych z udzielaniem przez Prezesa zezwoleh na prowadze-
nie warsztatu w zakresie instalacji, w tym aktywacji lub napraw oraz sprawdzania pod wzgledem zgod-
nosci z wymaganiami rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1360/2002 tachograféw cyfrowych, w tym ich ka-
libracji;

8) udziat w pracach zespotéw, powotywanych celem przeprowadzenia sprawdzen podmiotéw ubiegajacych
sie¢ 0 wydanie zezwolen lub upowaznien, na prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej z tachografami samocho-
dowymi lub tachografami cyfrowymi oraz kontroli dziatalno$ci przedsigbiorcéw posiadajacych takie
uprawnienia;

9) udziat w pracach zespotéw, powotywanych w sprawach zwigzanych z kontrolg wewnetrzng administracji
miar w zakresie dotyczacym tachograféw;

10) wykonywanie badan, wzorcowan i ekspertyz wyposazenia przeznaczonego do sprawdzania tachograféow
samochodowych i tachograféw cyfrowych;

11) opracowywanie materiatéw informacyjnych dotyczacych tachograféw samochodowych, wykreséwek
oraz tachograféw cyfrowych i kart do tachograféw cyfrowych, celem ich wykorzystania przez podmioty
zajmujace sie kontrolg lub sprawdzaniem tych przyrzaddw i urzadzen;

12) wspobtpraca z urzedami i instytucjami zajmujacymi sie zagadnieniami zwigzanymi z tachografami samo-
chodowymi i tachografami cyfrowymi;

13) uczestniczenie we wspoétpracy miedzynarodowej w zakresie tachograféw samochodowych i tachograféw
cyfrowych;

14) wspoétpraca z wtasciwymi jednostkami nadzoru w zakresie dziatania Laboratorium;

15) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektéw aktéw prawnych w zakresie witasciwosci
Samodzielnego Laboratorium oraz wspoétpraca z BPL w ramach procesu legislacyjnego.

16) opiniowanie projektéw norm, zalecern i innych opracowan dotyczacych tachograféw samochodowych
i tachograféw cyfrowych,

17) wspétudziat w pracach zwigzanych z wprowadzaniem, funkcjonowaniem i usprawnianiem systemu zarza-
dzania jako$cia w GUM;

18) wspotpraca z ZDG w zakresie przygotowania i realizacji szkolen.

§ 35
ZESPOL DO SPRAW UPOWAZNIEN | ZEZWOLEN (ZUZ)

1. Zespdt do Spraw Upowaznien i Zezwolern odpowiada za realizacje zadan Prezesa w zakresie wydawania upo-
waznien i zezwolen oraz tworzenia punktéw legalizacyjnych.
2. Do zadanh Zespotu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Prezesa upowaznien do legalizacji pierwotnej i po-

nownej okre$lonych rodzajow przyrzadéw pomiarowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem przez Prezesa zezwolert na prowadzenie dzia-

talno$ci gospodarczej w zakresie napraw lub instalacji oraz sprawdzania tachograféw samochodowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem przez Prezesa zezwolern na prowadzenie

warsztatu w zakresie instalacji, napraw lub sprawdzania tachograféw cyfrowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i znoszeniem przez Prezesa punktéw legalizacyjnych;

whnioskowanie do Prezesa o zlecenie wtasciwym komérkom organizacyjnym lub wtasciwym jednostkom

nadzorowanym, przeprowadzania sprawdzenia danych zawartych we wnioskach podmiotéw ubiegajacych

sie 0 uzyskanie upowaznienia lub zezwolenia albo o utworzenie punktu legalizacyjnego;

prowadzenie rejestrow:

a) podmiotéw, ktérym Prezes udzielit upowaznienia do legalizacji pierwotnej i ponownej okreslonych
rodzajow przyrzadéw pomiarowych,

b) przedsigbiorcéow, ktérym Prezes udzielit lub cofnat zezwolenia na wykonywanie napraw lub instalacji
oraz sprawdzania okres$lonych rodzajéw przyrzadéw pomiarowych,

c) utworzonych punktéw legalizacyjnych;

prowadzenie ewidencji warsztatdw wykonujacych instalacje lub naprawy oraz sprawdzanie pod wzgle-

dem zgodno$ci z wymaganiami rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1360/2002 tachograféw cyfrowych;

opracowywanie projektéw aktéw prawnych i dokumentéw wewnetrznych w zakresie spraw, o ktérych

mowa w pkt 1 — 4, oraz wspotpraca z BPL w ramach procesu legislacyjnego;
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9) przygotowywanie projektéw obwieszczen Prezesa w sprawach udzielonych i cofnigtych upowaznien i ze-
zwolen oraz utworzonych i zniesionych punktéw legalizacyjnych;
10) opracowywanie biezacej informacji o udzielonych i cofnigtych upowaznieniach, zezwoleniach oraz utwo-
rzonych i zniesionych punktach legalizacyjnych, celem zamieszczenia na stronach internetowych BIP;
11) opracowywanie i przekazywanie do WMI oraz ZE materiatéw dotyczacych prowadzonych przez komoérke
rejestrow i ewidencji;
12) opracowywanie planéw prac zwigzanych z organizacja i dziataniem Zespotu oraz sprawozdan z ich reali-
zacji;
13) wspoétudziat w pracach zwigzanych z funkcjonowaniem i usprawnianiem systemu jako$ci w GUM.

1.

2.

§ 36
ZESPOL DO SPRAW EUROPEJSKICH (ZE)

Zespo6t do Spraw Europejskich odpowiada za realizacje zadan Prezesa wynikajacych z cztonkostwa Rzeczypo-
spolitej Polskiej w Unii Europejskiej lub ratyfikowanych uméw miedzynarodowych.
Do zadan Zespotu do Spraw Europejskich nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)

12)

13)

14)
15)

gromadzenie i udostepnianie Kierownictwu GUM i komérkom organizacyjnym informacji o aktualnym
brzmieniu aktéw prawnych UE, dziatalnosci instytucji UE i zmianach w strukturach instytucji UE;

obstuga stanowiska koordynacja.GUM@gum.gov.pl i przygotowywanie raportéw dla organéw pomocni-
czych wyzszego szczebla lub Rady UE w ramach procesu udzielania informacji instytucjom unijnym
(COREPER);

wprowadzanie w uzgodnieniu z BPL danych do wspdlnotowych baz danych, w szczegdlnosci obejmuja-
cych proces notyfikacji aktéw prawnych;

wspotpraca z organami i instytucjami odpowiedzialnymi za integracje europejska oraz z ministerstwami
i innymi urzedami centralnymi w zakresie realizacji zadan w dziedzinie miar i probiernictwa wynikajacych
z cztonkostwa w UE;

koordynacja dziatarn i wspétpraca z komérkami organizacyjnymi GUM oraz jednostkami nadzorowanymi
w zakresie dostosowywania polskich przepiséw prawnych w dziedzinach miar i probiernictwa do wyma-
gan prawodawstwa UE;

nadzér nad realizacja przyjetych harmonograméw prac dostosowawczych w ramach cztonkowstwa w UE;
koordynowanie i opracowywanie, we wspotpracy z komodrkami organizacyjnymi, stanowisk Prezesa
w sprawach wymagajgcych konsultacji lub negocjacji z organami Unii Europejskiej;

przekazywanie informacji w sprawach wydanych decyzji zatwierdzenia typu i homologacji typu, zmian
decyzji i odmowy zatwierdzenia typu przyrzadéw pomiarowych oraz udzielonych zezwolen i upowaznien
do wiasciwych wtadz panstw cztonkowskich UE, wtadz UE, a takze instytucji i organizacji zagranicznych,
stosownie do obowiagzujgcych przepiséw i zobowigzan miedzynarodowych RP w tym zakresie;
gromadzenie dokumentacji wspdlnotowej w sprawach miar i probiernictwa oraz obstuga wspdlnotowych
baz danych;

prowadzenie ogdlnej analizy dokumentacji wspélnotowej pod katem jej upowszechniania i wykorzystania
w pracach dostosowawczych poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz jednostek nadzorowanych;
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg umoéw i porozumien migdzynarodowych w zakresie metrologii
prawnej i probiernictwa oraz koordynowanie wspétpracy z OIML i WELMEC;

koordynacja i nadzér nad realizacja projektéw w ramach programdéw pomocy zagranicznej przeznaczo-
nych na rozw6j metrologii i probiernictwa, w tym w zakresie planowania, przygotowywania i wdrazania
projektéw — we wspétpracy z komérkami organizacyjnymi;

ttumaczenie przy wspétpracy z komérkami merytorycznymi lub zlecanie wykonania ttumaczen aktéw
prawnych Unii Europejskiej lub jej Parnstw Cztonkowskich;

wspoétudziat w pracach zwigzanych z funkcjonowaniem i usprawnianiem systemu jako$ci w GUM;
prowadzenie korespondencji w jezyku angielskim.

§ 37
SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW TOWAROW PACZKOWANYCH (TP)

. Samodzielne Stanowisko do Spraw Towaréw Paczkowanych odpowiada za realizacje zadann Prezesa wynikaja-

cych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o towarach paczkowanych (Dz. U. Nr 128, poz. 1409 z pdzn. zm.).
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2. Do zadan Samodzielnego Stanowiska nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

opracowywanie we wspotpracy z witasciwymi komodrkami organizacyjnymi dokumentéw, dotyczacych
towaréw paczkowanych i butelek miarowych, niezbednych do prawidtowego dziatania administracji miar
w zakresie wynikajagcym z ustawy o towarach paczkowanych;

wspotpraca z dyrektorami Okregowych Urzedéw Miar i ich petnomocnikami ds. towaréw paczkowanych
w ramach zadan wynikajacych z ustawy o towarach paczkowanych;

organizacja we wspotpracy z ZDG szkolenn zwigzanych z praktyka stosowania przepiséw ustawy o towa-
rach paczkowanych;

prowadzenie doradztwa i konsultacji dla wtasciwych jednostek nadzorowanych w zakresie wykonywania
zadan okreslonych w ustawie o towarach paczkowanych;

opiniowanie projektéw dokumentéw — w tym miedzynarodowych - dotyczacych towaréw paczkowa-
nych;

przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektéw aktow prawnych w zakresie wtasciwosci
Samodzielnego Stanowiska oraz wspoétpraca z BPL w ramach procesu legislacyjnego;

przygotowywanie zestawien i sprawozdan zwigzanych z wykonywaniem przez administracje miar zadan
wynikajgcych z ustawy o towarach paczkowanych;

opracowywanie wyjasnien i interpretacji obowigzujacych przepiséw o towarach paczkowanych;
rozpatrywanie wnioskéw i przygotowywanie decyzji Prezesa o wpisie do rejestru znakéw identyfikacyj-
nych producentéw butelek miarowych;

prowadzenie rejestru znakéw identyfikacyjnych producentéw butelek miarowych;

wspo6tudziat w pracach zwigzanych z funkcjonowaniem i usprawnianiem systemu jako$ci w GUM.

Rozdziat 7

Zadania i struktura komérek organizacyjnych
nadzorowanych przez Dyrektora Generalnego GUM

§ 38
BIURO KADR | SPRAW SOCJALNYCH (BK)

1. Biuro Kadr i Spraw Socjalnych odpowiada za realizacje polityki kadrowej GUM zgodnie z zasadami wytyczonymi
przez Dyrektora Generalnego, poprzez wdrazanie przepiséw, zasad i standardéw stuzby cywilnej oraz koordy-
nacje prac w tym zakresie, prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw GUM oraz do-
konywanie, z upowaznienia Prezesa czynnosci wynikajacych ze stosunku pracy wobec dyrektoréw i naczelni-
kéw jednostek nadzorowanych.

2. Do zadan Biura nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

opracowywanie projektéw planédw zatrudnienia i wynagrodzen we wspotpracy z BB i jednostkami nadzo-
rowanymi oraz wprowadzanie do planéw zmian wynikajacych z decyzji Ministra Finanséw i Prezesa;
opracowywanie projektéw dotyczacych rozdziatu i naliczania nagréd dla pracownikéw GUM oraz dyrekto-
row okregowych urzedéw miar i okregowych urzedéw probierczych;

dokonywanie okresowych analiz wykorzystania srodkéw funduszu ptac i limitéw zatrudnienia;
sporzadzanie sprawozdan o stanie zatrudnienia w GUM;

nadzér nad przestrzeganiem prawa pracy, etyki pracowniczej oraz porzadku i dyscypliny pracy;

tworzenie i wdrazanie we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi zasad i standardow w zakresie:

a) naboru pracownikéw do GUM,

b) opisywania stanowisk pracy,

c) ocen okresowych pracownikéw,

d) awansowania pracownikéw,

e) nagradzania i premiowania pracownikéw;

koordynowanie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem i aktualizacjg opis6w stanowisk pracy oraz przepro-
wadzaniem ocen okresowych pracownikéw;

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, emerytéw i rencistéw oraz gospodarowanie Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz ewidencjonowanie akt osobowych i akt archiwalnych;
przetwarzanie danych osobowych w informatycznym systemie kadrowo-ptacowym oraz administrowanie
tym systemem, we wspotpracy z BB;
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11) organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy w GUM i zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnie-
niem pracownikéw;

12) zamieszczanie informacji o kandydatach do pracy w stuzbie cywilnej i wynikach naboru w Biuletynie In-
formacji Publicznej oraz przetwarzanie danych w rejestrach Urzedu Stuzby Cywilnej, odpowiednio do
wymagan Szefa Stuzby Cywilnej;

13) ustalanie stazu pracy, naliczanie dodatkdw za wystuge lat i nagréd jubileuszowych oraz prowadzenie ter-
minarza i rejestru wyptat;

14) nadzér nad sporzadzaniem planéw urlopéw wypoczynkowych i kontrola wykorzystania urlopéw, w tym
wychowawczych i bezptatnych;

15) zatatwianie spraw i sporzadzanie pism zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw GUM oraz dyrekto-
réw i naczelnikéw jednostek nadzorowanych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem orderéw i odznaczen panstwowych lub resortowych oraz
innych wyrdéznien;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na renty i emerytury;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, wydawaniem i ewidencjonowaniem legitymacji ubezpie-
czeniowych dla pracownikéw i ich rodzin, legitymacji stuzbowych i identyfikatoréw;

19) wspobtpraca ze zwiazkami zawodowymi w zakresie spraw okreslonych odrebnymi przepisami;

20) wspotudziat w pracach zwigzanych z wprowadzaniem, funkcjonowaniem i usprawnianiem systemu zarza-
dzania jakos$cia w GUM;

21)  wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréw i naczelnikéw jedno-
stek nadzorowanych;

22) prowadzenie spraw osobowych i wynagrodzen dyrektoréw i naczelnikéw jednostek nadzorowanych.

1.

§ 39
BIURO ADMINISTRACYJNE (BA)

Biuro Administracyjne odpowiada za realizacje zadan Dyrektora Generalnego w sprawach zwigzanych z zarza-
dzaniem nieruchomos$ciami, remontami, inwestycjami, zaopatrzeniem, zarzagdzaniem systemami i sieciami tele-
informatycznymi oraz zabezpieczeniem sprawnego dziatania GUM.

Do zadanh Biura nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

opracowywanie projektu budzetu GUM w cze$ci dotyczacej BA;

opracowywanie planéw inwestycyjnych i remontowych GUM oraz przygotowanie okresowych sprawoz-
dan z dziatalnosci ujetej w tych planach;

przygotowanie dokumentacji do prowadzenia postgpowarn o zamdéwienie publiczne;

organizacja spotkan i konferencji w GUM;

organizacja pobytu delegaciji zagranicznych w GUM oraz zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracowni-
kéw GUM, zgodnie z wnioskami dyrektoréw wtasciwych komérek organizacyjnych;

wysytanie i przyjmowanie aparatury badawczo-pomiarowej do przeprowadzenia miedzynarodowych po-
miaréw poréwnawczych i wzorcowan oraz przygotowywanie na podstawie otrzymanych z komdérek or-
ganizacyjnych danych, niezbednych dokumentéw w szczegdélnosci umoéw i ubezpieczen;

biezaca konserwacja infrastruktury technicznej;

prowadzenie spraw gospodarczych i utrzymywanie czysto$ci w budynkach oraz na terenie posesji;
prowadzenie kancelarii gtdwnej, archiwum zaktadowego oraz powielarni;

wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi w zakresie stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz sprawowanie nadzoru w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej;

prowadzenie obstugi transportowej;

administrowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi siedzibe GUM;

gromadzenie kopii dokumentéw i informaciji dotyczacych nieruchomosci pozostajacych w trwatym zarza-
dzie jednostek nadzorowanych oraz udzielanie im konsultacji w tym zakresie;

prowadzenie gospodarki magazynowej i zaopatrywanie komoérek organizacyjnych w sprzet, materiaty,
odziez, artykuty biurowe, obuwie robocze, $rodki czystosci;

prace w zakresie robét rzemieslniczych;

opracowywanie projektéw technicznych urzadzeh pomocniczych do budowy stanowisk pomiarowych
i badawczych, ich wykonywanie oraz modernizacja tych stanowisk;

administrowanie systemami i sieciami teleinformatycznymi;

doradztwo techniczne dotyczace sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz opiniowanie wnioskéw
dotyczacych ich zakupu na rzecz komoérek organizacyjnych;
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19) nadzér antywirusowy i serwisowy sprzetu komputerowego;
20) obstuga techniczna serwisu internetowego GUM;
21) wspotpraca z organami i instytucjami odpowiedzialnymi za informatyzacje administracji publicznej;
22) wspobtudziat w pracach zwigzanych z funkcjonowaniem i usprawnianiem systemu jako$ci w GUM.
3. W sktad Biura Administracyjnego wchodza:
1)  Woydziat Inwestycji (WI);
2)  Wydziat Remontéw i Konserwacji (WRK);
3) Wydziat Gospodarczy (WG);
4) Woydziat Techniczny (WT);
5)  Wydziat Zaopatrzenia (WZ).

§ 40
BIURO BUDZETOWE (BB)

1. Biuro Budzetowe odpowiada za realizacje zadan Dyrektora Generalnego zwigzanych z prowadzeniem rachun-
kowosci i gospodarki finansowej GUM, planowaniem i koordynacja budzetu administracji miar i administracji
probierczej oraz prowadzeniem sprawozdawczo$ci i opracowywaniem projektéw przepiséw wewnetrznych do-
tyczacych zasad rachunkowosci.

2. Do zadan Biura nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)

przygotowywanie materiatdw do projektu budzetu panstwa oraz opracowywanie projektu budzetu admi-
nistracji miar i administracji probierczej;

przyjmowanie i analizowanie jednostkowych projektéw planéw finansowych GUM i jednostek nadzoro-
wanych oraz sporzadzanie zbiorczych projektéw planu finansowego;

przygotowywanie propozycji podziatu przyznanych $rodkéw budzetowych i nadzér nad ich wykorzysta-
niem;

opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu administracji miar i administracji probierczej po uchwale-
niu ustawy budzetowej na dany rok;

przygotowywanie projektéw decyzji Prezesa dotyczacych zmian w budzecie administracji miar i admini-
stracji probierczej zgodnie z ustawa o finansach publicznych;

kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

rozliczanie kosztéw krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw;

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkéw budzetowych oraz gospodar-
ki pozabudzetowej;

prowadzenie kasy GUM i dokonywanie wszelkich operacji kasowych;

prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, sporzadzanie list ptac z tytutu wynagrodzen i zasitkéw
oraz przygotowywanie wynagrodzen bezosobowych, a takze prowadzenie rozliczeh z Zaktadem Ubezpie-
czen Spotecznych i urzedami skarbowymi;

wystawianie dokumentow zwigzanych z pobieraniem optat za czynnos$ci administracji miar wykonywane
w GUM na podstawie danych otrzymywanych z komérek organizacyjnych;

wystawianie faktur VAT za czynnos$ci wykonywane w GUM w ramach umdéw cywilnoprawnych, na pod-
stawie danych otrzymywanych z komoérek organizacyjnych;

prowadzenie ewidenciji i rozliczeh srodkéw wykorzystanych przez GUM na wspétprace z zagranica;
wspo6tudziat w pracach zwigzanych z funkcjonowaniem i usprawnianiem systemu jako$ci w GUM.

§ 41
ZESPOL DYREKTORA GENERALNEGO (ZDG)

1. Zespdt Dyrektora Generalnego odpowiada za realizacje zadan Dyrektora Generalnego w zakresie organizacji
szkolen, kontroli wewnetrznej i kontroli finansowej, funkcjonowania stuzb bhp i stuzb ochrony przeciwpozaro-
wej, prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga prawna Dyrektora Generalnego oraz obstuga sekretarskg Wice-
prezeséw i Dyrektora Generalnego.

2. Do zadan Zespotu nalezy:

1)

organizowanie szkolen zwiagzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw GUM i jedno-
stek nadzorowanych w zakresie miar, probiernictwa, kontroli towaréw paczkowanych, sprawdzania ta-
chograféw samochodowych, nauki jezykéw obcych, techniki komputerowej oraz innych szkoleh wynika-

jacych z odrebnych ustaw;
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2) organizowanie szkolenn metrologicznych na zlecenie podmiotéw spoza administracji miar i administracji
probierczej oraz praktyk zawodowych dla studentéw wyzszych uczelni oraz uczniéw szkét srednich

i policealnych;

3) organizowanie stuzby przygotowawczej do stuzby cywilnej dla nowo przyjetych pracownikéw;

4) kontrolowanie dziatalno$ci administracji miar i administracji probierczej w zakresie prowadzonej gospodarki
finansowej pod wzgledem legalnos$ci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci;

5)  weryfikacja przestrzegania przez jednostki nadzorowane procedur kontroli finansowej;

6) opracowywanie wystapienn pokontrolnych zawierajacych wnioski i zalecenia oraz powiadamianie zlecaja-
cego kontrole o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych;

7) opracowywanie syntetycznych ocen i analiz dotyczacych funkcjonowania jednostek nadzorowanych
w zakresie prowadzonej gospodarki finansowej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola:

a) warunkéw pracy w zakresie przestrzegania przepiséw bhp oraz szkolenie nowo przyjmowanych pra-
cownikéw i nadzér nad dziatalnoscia stuzb bhp w jednostkach nadzorowanych,

b) zapewnienia pracownikom GUM érodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, zgod-
nie z uregulowaniami wewnetrznymi w tym zakresie,

c) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw GUM, prowadzenie szkoleri, opracowywanie instruk-
cji i regulaminéw zwiazanych z ochrong ppoz., nadzér i kontrola w zakresie przestrzegania przepiséw
ppoz. w jednostkach nadzorowanych,

d) wykonywania badan okresowych przez pracownikéw;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga prawna Dyrektora Generalnego poprzez przygotowywanie pism
procesowych, reprezentowanie GUM przed sagdami powszechnymi, opiniowanie pod wzgledem formalno-
prawnym projektéw decyzji, uméw, regulaminéw i pism przedktadanych Dyrektorowi Generalnemu oraz
biezagca pomoc prawna w sprawach komérek organizacyjnych nadzorowanych bezposrednio przez Dyrek-
tora Generalnego;

10) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektéw aktdw prawnych w zakresie witasciwosci Ze-
spotu oraz wspétpraca z BPL w ramach procesu legislacyjnego;

11) obstuga sekretarska Wiceprezeséw i Dyrektora Generalnego;

12) nadzér nad obiegiem korespondencji zadekretowanej przez Wiceprezeséw i Dyrektora Generalnego;

13) organizowanie spotkan Wiceprezeséw i Dyrektora Generalnego;

14)  wspoétudziat w pracach zwigzanych z funkcjonowaniem i usprawnianiem systemu jako$ci w GUM.

3. W sktad Zespotu Dyrektora Generalnego Urzedu wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

wieloosobowe stanowisko pracy ds. Szkolenia i Doskonalenia Kadr (SID);
wieloosobowe stanowisko pracy ds. Kontroli Wewnetrznej i Finansowej (KW);
stanowisko ds. bhp (BHP);

stanowisko ds. ppoz. (PP);

stanowisko ds. Obstugi Prawnej (OP);

wieloosobowe stanowisko ds. Obstugi Sekretarskiej (OS).

§42
SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW AUDYTU WEWNETRZNEGO (AW)

1. Samodzielne Stanowisko do Spraw Audytu Wewnetrznego odpowiada za przeprowadzenie obiektywnej
i niezaleznej oceny funkcjonowania GUM.
2. Do zadan Stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

badanie zgodnosci dziatan GUM z celami statutowymi;

ocena efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego;

ocena systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem;
badanie dowoddéw ksiegowych, zapiséw w ksigegach rachunkowych oraz prawidtowos$ci stosowania zasad
rachunkowosci;

badanie wiarygodnosci sporzadzanych sprawozdan;

przygotowywanie w oparciu o analize ryzyka rocznych planéw audytu wewnegtrznego i sprawozdan z ich
wykonania;

podejmowanie czynnosci sprawdzajagcych w celu oceny dostosowania dziatan jednostki do zgtoszonych
w sprawozdaniu uwag i wnioskéw;

prowadzenie akt audytu;

stosowanie i upowszechnianie standardéw audytu wewnetrznego w GUM.
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