Warszawa, dnia 28 wrzesnia 2018 r.

Poz. 24

ZARZADZENIE NR 6
PREZESA GLOWNEGO URZEDU MIAR

z dnia 28 wrze$nia 2018 r.
W sprawie nadania statutu i regulaminu organizacyjnego Okregowemu Urzedowi Miar we Wroclawiu

Na podstawie art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 11 maja 2001 r. — Prawo o miarach (Dz. U. z 2018 r. poz. 376, 650, 1338,
1480 1 1669) zarzadza si¢, co nastgpuje:
8 1. Okregowemu Urzgdowi Miar we Wroctawiu nadaje sie:
1) statut, stanowiacy zatacznik nr 1 do zarzadzenia;
2) regulamin organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu nastepujacym po dniu ogtoszenia?.

p.o. Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar: M. Dobieszewski

Zalaczniki do zarzadzenia nr 6
Prezesa Gtownego Urzedu Miar
z dnia 28 wrze$nia 2018 r. (poz. 24)

Zalacznik nr 1

STATUT
OKREGOWEGO URZEDU MIAR WE WROCLAWIU

8 1. 1. Okregowy Urzad Miar we Wroctawiu, zwany dalej ,,Urzedem”, zapewnia obstuge Dyrektora Okregowego Urzedu
Miar we Wroctawiu, zwanego dalej ,,Dyrektorem”.

2. Urzad dziata pod bezposrednim nadzorem i kierownictwem Dyrektora.

3. Siedziba Urzedu jest miasto Wroctaw.

8 2. Do podstawowych zadan Urz¢du nalezy zapewnienie obstugi Dyrektora w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z ustawy z dnia 11 maja 2001 r. — Prawo o miarach (Dz. U. z 2018 r. poz. 376, 650, 1338, 1480 i 1669) oraz
odrgbnych przepisow.

n Niniejsze zarzadzenie byto poprzedzone zarzadzeniami:

1) nr 14 Ministra Gospodarki z dnia 15 lipca 2010 r. w sprawie nadania statutu Okr¢ggowemu Urzgdowi Miar we Wroctawiu (Dz. Urz. MG poz. 21)

2) nr 5 Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar z dnia 3 listopada 2009 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Okregowemu Urzedowi Miar
we Wroctawiu (Dz. Urz. GUM poz. 30)

— ktére tracg moc z dniem wej$cia w Zycie niniejszego zarzadzenia na podstawie art. 11 ustawy z dnia 23 marca 2017 r. 0 zmianie ustawy — Prawo
0 miarach oraz ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewédztwie (Dz. U. poz. 976).
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8 3. 1. Dyrektor kieruje Urzedem przy pomocy kierownikéw komorek organizacyjnych, a takze ustanowionych

Petnomocnikéw Dyrektora.

2. Dyrektor moze upowazni¢ osoby, o ktorych mowa w ust. 1, a takze innych pracownikéw Urzgdu, do podejmowania

W jego imieniu decyzji w okreslonych sprawach.

§ 4. 1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

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

Wydziat Ustug Metrologicznych;
Wydziat Nadzoru i Koordynacji;
Wydziat Legalizacji;

Wydziat Obstugi;

Wydzial Zamiejscowy w Legnicy;
Wydzial Zamiejscowy w Jeleniej Gorze;
Wydziat Zamiejscowy w Swidnicy;
Wydzial Zamiejscowy w Brzegu;
Wydziat Zamiejscowy w Opolu;
Wydziatl Zamiejscowy w Nysie.

2. Szczegbdtowy zakres zadan oraz tryb pracy komorek organizacyjnych, o ktéorych mowa w ust. 1, okresla regulamin

organizacyjny Urzedu stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Zalacznik nr 2

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
OKREGOWEGO URZEDU MIAR WE WROCLAWIU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Okregowy Urzad Miar we Wroctawiu dziala na podstawie:

ustawy z dnia 11 maja 2001 r. — Prawo o miarach (Dz. U. z 2018 r. poz. 376, 650, 1338, 1480 i 1669), zwanej da-
lej ,,ustawa — Prawo 0 miarach”;

ustawy z dnia 13 kwietnia 2016 r. o systemach oceny zgodnosci i nadzoru rynku (Dz. U. z 2017 r. poz. 1398 oraz
22018 r. poz. 650 i 1338);

rozporzadzenia Ministra Przedsigbiorczosci i Technologii z dnia 27 czerwca 2018 r. w sprawie okreslenia obszaru

1)
2)
3)

4)
5)

dziatania i siedzib okregowych urzedow miar (Dz. U. poz. 1275);

innych ustaw i rozporzadzen, zwigzanych z dziatalnoscig Okregowego Urzedu Miar we Wroctawiu;

regulaminu organizacyjnego Okregowego Urzedu Miar we Wroctawiu, zwanego dalej ,,regulaminem”, oraz ak-

tow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Okrggowego Urzedu Miar we Wroctawiu.

8 2. Regulamin okresla:

1) zasady kierowania dziatalnoscia Okregowego Urzedu Miar we Wroctawiu;

2) organizacje wewnetrzng Okregowego Urzedu Miar we Wroctawiu;

3) zakresy zadan komorek organizacyjnych Okregowego Urzedu Miar we Wroctawiu.

§ 3. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

Prezes — Prezes Glownego Urzedu Miar;

Dyrektor — Dyrektor Okrggowego Urzgdu Miar we Wroctawiu;
GUM - Gtéwny Urzad Miar;

Urzad — Okregowy Urzad Miar we Wroctawiu;

1)
2)
3)
4)
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5) Wydzialy Zamiejscowe — terenowe komorki organizacyjne Urzedu, majace siedziby na obszarze jego dziatania;
6) komorki organizacyjne — komorki wymienione w § 4 ust.1 regulaminu;
7) kierownik komorki organizacyjnej — naczelnik wydziatu, kierownik laboratorium, kierownik referatu.

Rozdzial 2
Organizacja wewnetrzna

§ 4. Struktur¢ organizacyjng Urz¢du stanowig nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Ustug Metrologicznych, w sktad ktérego wchodza:
a) Laboratorium Masy i Dtugosci,
b) Laboratorium Przeptywow,
c) Laboratorium Elektrycznosci,
d) Stanowisko ds. Systemu Zarzadzania;
2) Wydziat Nadzoru i Koordynacji;
3) Wydzial Legalizacji;
4) Wydziat Obstugi, w sktad ktorego wchodza:
a) Referat Finansowo-Ksiegowy,
b) Referat Administracyjno-Gospodarczy,
c¢) Referat Kadr;
5) Wydziat Zamiejscowy w Legnicy;
6) Wydziat Zamiejscowy w Jeleniej Gorze;
7) Wydziat Zamiejscowy w Swidnicy;
8) Wydziat Zamiejscowy w Brzegu;
9) Wydziat Zamiejscowy w Opolu;
10) Wydziatl Zamiejscowy w Nysie.
2. Schemat organizacyjny Urzgdu okresla zatacznik do regulaminu.

8 5. 1. W sktad komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 lit. a — ¢, pkt 3 oraz pkt 5 — 10, moga wcho-
dzi¢ pracownie.

2. Organizacj¢ wewngtrzng i zakres zadan komorek organizacyjnych okreslaja regulaminy wewnetrzne zatwierdzone przez
Dyrektora.

3. Dyrektor moze powotywac zespoty problemowe, celowe oraz zadaniowe o charakterze statym lub doraznym okreslajac
cel powotania, nazwe, sktad osobowy oraz zakres i tryb ich dziatania.

4. Dyrektor moze powotywac i odwotywa¢ swoich Pelnomocnikow okreslajac cel powotania, nazwe oraz zakres i tryb ich
dziatania.

Rozdzial 3
Dyrektor Urzedu

8§ 6. 1. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.
2. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:
1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy — Prawo o miarach, a w szczegdlnosci:
a)  badanie przyrzadow pomiarowych w celu zapewnienia wykonania zadan zwigzanych z prawng kontrolg
metrologiczng przyrzadéw pomiarowych,
b)  sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przepisoOw ustawy oraz wspotdziatanie z administracjg publicz-
ng w tym zakresie,
c)  wykonywanie na wniosek zainteresowanych podmiotéw wzorcowania i ekspertyzy przyrzadow pomiaro-
wych;
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2)

3)
4)

5)

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 maja 2009 r. o towarach paczkowanych (Dz. U. z 2015 r.

poz. 1161 oraz z 2018 r. poz. 650), zwanej dalej ,,ustawa o towarach paczkowanych”, w tym:

a)  nadzor nad paczkowaniem produktow, w szczegdlnosci systemu kontroli wewnetrznej iloéci towaru pacz-
kowanego,

b)  nadzor nad produkcja butelek miarowych, w szczegdlnosci nad stosowanym przez producenta butelek mia-
rowych systemem kontroli wewngtrznej tych butelek,

C) przyjmowanie zgloszen faktu paczkowania produktow oraz produkcji butelek miarowych;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o tachografach (Dz. U. poz. 1480), zgodnie
Z udzielonym przez Prezesa upowaznieniem;

kierowanie i nadzor nad realizacja zadan Urzedu jako jednostki dokonujacej oceny zgodnosci przyrzadoéw pomia-
rowych w zakresie udzielonej autoryzacji i notyfikacji;

wykonywanie zadania organu nadzoru rynku w rozumieniu ustawy z dnia 13 kwietnia 2016 r. o systemach oceny
zgodnosci i nadzoru rynku (Dz. U. z 2017 r. poz. 1398 oraz z 2018 r. poz. 650 i 1338), w tym:

a)  przeprowadzanie kontroli spelniania przez wyroby wymagan, stwarzania przez wyroby zagrozenia oraz
w zakresie niezgodnos$ci formalnych, w odniesieniu do przyrzadéw pomiarowych i wag nieautomatycz-
nych, w tym na wniosek Prezesa Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow, zwanego dalej ,,Prezesem
UOKIK?”, i informowanie o jej wynikach,

b)  informowanie Prezesa UOKIK, na jego wniosek, o dziataniach podjetych w zakresie nadzoru rynku,

€)  wspolpraca z Prezesem UOKIK, innymi krajowymi organami nadzoru rynku oraz organami nadzoru rynku
panstw czlonkowskich Unii Europejskiej Iub panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wol-
nym Handlu (EFTA) — stron umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, a takze organami celnymi,

d)  wydawanie opinii o spetnieniu przez wyroby wymagan dla organéw celnych.

3. Ponadto, do zadan Dyrektora nalezy:

1)
2)

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

9)

10)
11)

12)
13)
14)

15)

planowanie, organizowanie, kierowanie i nadzorowanie dziatalnosci Urzgdu;

wydawanie decyzji w sprawach, ktére na mocy obowigzujacych przepisdOw nalezg wytgcznie do jego kompeten-
cji;

wydawanie zarzadzen, decyzji i innych aktow wewnetrznych zwiagzanych z zadaniami wykonywanymi przez
Urzad;

ustalanie programow rozwoju dziatalnosci i wyposazenia technicznego Urzg¢du oraz nadzor nad ich realizacja,
a takze dbatos¢ o wlasciwy stan techniczny nieruchomosci i wyposazenia Urzedu;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi GUM;

reprezentowanie Urzedu i wspoldziatanie z administracja publiczna w zakresie dzialania Urzegdu;

wykonywanie zgodnie z kompetencjami zadan w zakresie obronnos$ci kraju oraz przestrzeganie wymogow wy-
nikajacych z przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych;

realizacja polityki kadrowej oraz dobor pracownikoéw do okreslonych zadan w Urzedzie oraz nadzér nad podno-
szeniem ich kwalifikacji zawodowych;

zapewnienie porzadku, dyscypliny pracy, bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, ochrony przeciwpoza-
rowej i technicznego zabezpieczenia mienia oraz nadzér nad przestrzeganiem przepiséw w tym zakresie;
wdrozenie i realizowanie zasad kontroli zarzadczej;

wdrozenie i nadzorowanie procedur ochrony danych osobowych, informacji niejawnych iinnych informacji
ustawowo chronionych, przetwarzanych w Urzedzie;

wspolpraca zagraniczna w dziedzinie miar;

rozpatrywanie skarg i wnioskow w trybie przewidzianym w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz re-
klamacji klientéw Urzgdu dotyczacych dziatan zwigzanych z ustuga wzorcowania, ekspertyzy lub oceny zgod-
nosci;

rozpatrywanie petycji w trybie przewidzianym w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r.
poz. 870);

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Prezesa.

4. W czasie nieobecno$ci Dyrektora, zastgpstwo sprawuje wyznaczony przez niego kierownik komorki organizacyjnej.
O ustanowieniu zastgpstwa Dyrektor powiadamia Prezesa.
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Rozdzial 4
Zakres dzialania Urzedu

8 7. 1. Urzad wykonuje czynnoséci w zakresie prawnej kontroli metrologicznej przyrzadow pomiarowych zgodnie z rze-

czowym i miejscowym zakresem dziatania.

2. Poza obszarem dziatania Urzedu czynno$ci z zakresu prawnej kontroli metrologicznej moga by¢ wykonywane na pod-
stawie porozumienia zawartego pomi¢dzy dyrektorami wiasciwych okrggowych urzedow miar, pod warunkiem, iz za-
warte porozumienie nie b¢dzie prowadzito do zmiany wlasciwosci miejscowej okregowych urzedéw miar objetych tym
porozumieniem.

8 8. Urzad wykonuje czynnosci z zakresu prawnej kontroli metrologicznej przyrzadow pomiarowych w Urzgdzie, punk-
tach legalizacyjnych oraz miejscu zainstalowania lub uzytkowania przyrzadéow pomiarowych.

8 9. Urzad wykonuje czynnos$ci zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad wykonywaniem przepisow ustawy — Prawo
0 miarach zgodnie z ustalonym obszarem dziatania Urzedu.

8 10. Urzad wykonuje czynnosci zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad paczkowaniem towarow i produkcja butelek
miarowych zgodnie z ustalonym obszarem dziatania, w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie o towarach pacz-
kowanych.

8§ 11. Urzad moze wykonywa¢ inne prace metrologiczne zgodnie z kompetencjami i mozliwosciami technicznymi, w tym
wzorcowanie, sprawdzanie i ekspertyzy przyrzadéw pomiarowych, a takze moze udziela¢ konsultacji i prowadzic¢
doradztwo techniczne w zakresie doboru i stosowania przyrzadow pomiarowych, jak réwniez prowadzi¢ szkolenia
specjalistyczne z dziedziny miar.

8 12. Urzad realizuje zadania w zakresie oceny zgodnosci przyrzadow pomiarowych, zgodnie z nadanym statusem jed-
nostki notyfikowanej.

8 13. Urzad prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem i wykonywaniem budzetu.

Rozdzial 5
Zadania kierownikdéw komdrek organizacyjnych

8 14. Do zadan kierownikoéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)  reprezentowanie komdrki organizacyjnej wobec Dyrektora oraz innych komorek organizacyjnych;

2) planowanie biezacych prac oraz rozwoju dziatalno$ci i sporzadzanie sprawozdan z ich wykonania;

3) planowanie rozwoju wyposazenia technicznego, dbato$¢ o jego stan techniczny i prawidtowg eksploatacje oraz
zabezpieczenie wyposazenia technicznego i innego powierzonego mienia;

4)  organizowanie pracy, podzial zadan migdzy pracownikéw kierowanej komorki organizacyjnej i udzielanie nie-
zbednych wyjasnien co do sposobu ich realizacji, nadzoér nad prawidlowym i terminowym wykonaniem zadan;

5)  dokonywanie ocen pracownikdw komorki organizacyjnej;

6) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach premiowania, awansowania, nagradzania oraz karania pracownikow;

7)  zapewnienie funkcjonowania wewnetrznej kontroli w komoérce organizacyjnej, w ramach realizowanej w Urze-
dzie kontroli zarzadczej;

8) udzielanie urlop6w i delegowanie pracownikéw do odbycia wyjazdow stuzbowych krajowych;

9)  zapewnienie dbatosci o interes Skarbu Panstwa w zakresie dochodow i wydatkow oraz $cista wspotpraca w tym
zakresie ze stuzbami finansowymi Urzedu;

10)  ochrona danych osobowych, informacji niejawnych i innych informacji ustawowo chronionych przetwarzanych

w komdrce organizacyjnej;
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11)  wspolpraca z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi GUM,;
12)  wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzujacych dokumentéw systemu zarzadzania;
13)  nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy,

ochrony przeciwpozarowej oraz przepisow dotyczacych ochrony mienia.

Rozdzial 6
Prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu

§ 15. 1. Do pracownikéw w zakresie ich praw i obowigzkoéw stosuje sie w szczegolnosci przepisy:

1)
2)

3)
4)

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1559);

ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzeddéw panstwowych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2142 i 2203
oraz z 2018 r. poz. 106, 650 i 1000);

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917, 1000, 1076, 1608 i 1629);

aktow wewnetrznych.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownikow Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)

znajomos$¢ aktow prawnych i innych przepiséw niezbednych dla prawidlowego wykonywania powierzonych
zadan;

terminowe i rzetelne zalatwianie spraw oraz wykonywanie z nalezytg staranno$cig zadan okreslonych dla dane-
go stanowiska pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami (instrukcjami) postgpowania;
rzetelne i obiektywne informowanie przetozonych o stanie prowadzonych spraw;

wykazywanie inicjatywy w rozwigzywaniu problemow i zalatwianiu spraw oraz wystgpowanie z odpowiednimi
wnioskami do przetozonego;

rejestrowanie i przechowywanie akt prowadzonych spraw w nalezytym porzadku;

przestrzeganie postanowien zawartych w dokumentach systemu zarzadzania;

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

dbanie o porzadek i tad w miejscu pracy;

przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony mienia;

przestrzeganie wymogow wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych.

Rozdzial 7
Zasady wspélpracy komérek organizacyjnych

8§ 16. 1. Wspotpraca migdzy komorkami organizacyjnymi odbywa si¢ wedtug nastgpujacych zasad:

1)

2)

komorki organizacyjne zobowiazane sg do wspoldziatania w zakresie niezb¢dnym do zapewnienia prawidtowe;j

i terminowe;j realizacji zadan w zakresie ich dziatania;

przy opracowywaniu, uzgadnianiu lub opiniowaniu sprawy wchodzacej w zakres kompetencji kilku komérek or-

ganizacyjnych — jedna z nich, wskazana przez Dyrektora lub b¢daca adresatem sprawy, petni rolg komorki koor-

dynujace;j:

a) komorki wspotpracujgce przygotowuja i przekazujg komorce koordynujgcej materiaty, informacje, wyja-
$nienia, ekspertyzy i opinie konieczne do zatatwienia danej sprawy,

b) komorka koordynujaca zobowigzana jest do rozpatrzenia wszystkich przedtozonych stanowisk oraz do poin-
formowania komorek wspotpracujacych o tresci ostatecznego stanowiska w danej sprawie, poprzez przeka-
zanie kopii przygotowanego przez nig do podpisu dokumentu,

C) przygotowany projekt stanowiska jest uzgadniany przez komoérke koordynujaca z komérkami wspotpracuja-
cymi, w przypadku braku uzgodnienia komoérka koordynujaca przedktada projekt wraz z zestawieniem roz-
bieznosci do decyzji Dyrektora.
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2. Watpliwosci wynikajace z interpretacji przepisow prawa rozpatruje Radca Prawny. W razie niemoznosci ich rozstrzy-

gnigcia, Radca Prawny przedstawia wtasne wnioski Dyrektorowi w celu podjecia przez niego decyzji.

3. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

Rozdzial 8
Zadania komdrek organizacyjnych

§ 17. Do zadan Wydziatu Ustug Metrologicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)

wzorcowanie przyrzadow pomiarowych uzytkowych oraz stosowanych jako wzorce odniesienia;

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng zgodno$ci przyrzadow pomiarowych z zasadniczymi wymaganiami dy-
rektyw nowego podejscia dotyczacych przyrzadéw pomiarowych;

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z legalizacja przyrzadow pomiarowych;

wykonywanie sprawdzen i ekspertyz przyrzadéw pomiarowych;

wykonywanie zleconych Urzedowi przez Prezesa badan przyrzadow pomiarowych w celu zatwierdzenia typu;
udzial w poréwnaniach migdzylaboratoryjnych i badaniach bieglosci;

opracowywanie projektow planéw rozwoju dziedzin pomiarowych i wyposazenia technicznego Urzedu w opar-
ciu o analize potrzeb krajowej gospodarki;

opracowywanie, wdrazanie i doskonalenie metod pomiarowych;

opiniowanie projektow aktow prawnych, norm, zalecen i innych opracowan w zakresie prawnej kontroli metro-
logicznej i innych czynnos$ci metrologicznych;

udzielanie konsultacji i prowadzenie doradztwa technicznego w zakresie doboru i stosowania przyrzadow po-
miarowych;

obstuga klientow w zakresie przyjmowania i wydawania przyrzadow pomiarowych dostarczanych do Urzedu
w celu wykonania wzorcowan, oceny zgodnosci, legalizacji, ekspertyz i innych badan oraz obstuga zlecen
i wnioskéw na wykonanie tych czynno$ci w siedzibie i poza siedzibg Urzedu;

sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych dla Klientow Urzedu;

sporzadzanie decyzji wynikajacych z realizacji prawnej kontroli metrologicznej oraz faktur VAT za inne czyn-
nosci w szczegolnosci wzorcowanie i oceng zgodnosci przyrzadéw pomiarowych a takze przyjmowanie oplat za
czynnosci Urzegdu uiszczanych gotowka;

prowadzenie rejestru zgtoszen przyrzadéw pomiarowych i rejestru czynnosci metrologicznych;

prowadzenie polityki informacyjnej oraz ksztaltowanie wizerunku Urzedu;

analizowanie rynku w zakresie potrzeb metrologicznych;

koordynowanie opracowywania planow dzialania oraz sporzadzania sprawozdan z ich wykonania a takze przy-
gotowywania analiz i zestawien dotyczacych czynnosci metrologicznych wykonanych przez Urzad,

nadzor nad opracowywaniem, uzgadnianiem i weryfikacja dokumentoéw systemu zarzadzania;

organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem oraz doskonaleniem systemu zarzadzania;
planowanie, organizowanie i nadzorowanie audytow wewnetrznych dotyczacych systemu zarzadzania;
organizowanie przegladow systemu zarzadzania;

wspolpraca z jednostka akredytujaca i udzielajaca autoryzacji do celow notyfikacji.

§ 18. Do zadan Wydziatu Nadzoru i Koordynacji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

wykonywanie zadan, zwigzanych z nadzorem nad przestrzeganiem przepisOw ustaw;

kontrolowanie komorek organizacyjnych realizujacych zadania w zakresie prawnej kontroli metrologicznej,
ustug metrologicznych i nadzoru;

wspolpraca z innymi organami administracji publicznej;

prowadzenie spraw, zwigzanych z naktadaniem grzywien w formie mandatu karnego;

przygotowywanie dokumentow, zwigzanych z wszczynaniem postepowan w sprawach o naruszenie przepisow
ustaw;

koordynowanie na obszarze wlasciwosci miejscowej Urzgdu spraw z zakresu nadzoru;

sporzadzanie planow i sprawozdan w obszarze kontroli metrologicznej i nadzoru Urzedu;
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8)  opiniowania projektow aktow prawnych, norm, zalecen i innych opracowan;
9) przygotowywanie projektow planéw rozwoju dziatalnosci i wyposazenia technicznego w obszarze prawnej kon-
troli metrologicznej i nadzoru ;
10)  prowadzenie zbioru decyzji Prezesa dotyczacych punktow legalizacyjnych na obszarze wtasciwosci miejscowej

Urzedu.

8 19. Do zadan Wydziatu Legalizacji i Wydzialow Zamiejscowych nalezy w szczegdlnos$cei:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

wykonywanie prawnej kontroli metrologicznej przyrzadow pomiarowych, zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa;
zapewnienie wlasciwej gospodarki stemplami i naklejkami legalizacyjnymi;

wykonywanie innych prac metrologicznych zgodnie z kompetencjami i mozliwos$ciami technicznymi;

obshuga klienta w zakresie przyjmowania i wydawania przyrzadow pomiarowych dostarczonych do wydziatu
W celu wykonania czynnosci metrologicznych;

prowadzenie rejestru zgltoszen przyrzadéw pomiarowych i rejestru czynnosci metrologicznych;

sporzadzanie decyzji wynikajacych z realizacji prawnej kontroli metrologicznej oraz faktur VAT za inne czyn-
nosci metrologiczne, a takze przyjmowanie oplat za czynnosci Urzgdu uiszczanych gotowka;

realizowanie nadzoru nad przestrzeganiem ustaw zgodnie z wlasciwos$cig rzeczowa;

prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem grzywien w formie mandatu karnego;

przygotowywanie plandw i sprawozdan w zakresie wykonywania prowadzonej dziatalno$ci.

8 20. 1 Do zadan Wydziatu Obstugi nalezy w szczegolnos$cei:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Urzedu;

obstuga ksiggowo-finansowa Urzgdu;

planowanie budzetowe, finansowe, tworzenie prognoz i zapotrzebowan na $rodki budzetowe;

sprawozdawczo$¢ budzetowa, finansowa i statystyczna, w zakresie realizowanych funkcji, a takze analizy eko-
nomiczno-finansowe;

obshuga i koordynacja procesow windykacji naleznosci z tytulu dochodow budzetowych Urzedu;

obstuga ksiegowa i finansowa zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych oraz kasy zapomogowo-
pozyczkowej;

realizacja zalozen polityki personalnej i ptacowej Urzedu;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisdw prawa pracy, porzadku i dyscypliny pracy;

rekrutacja i formalno-prawna obstuga zatrudnienia oraz prowadzenie spraw osobowych pracownikow;
planowanie oraz realizacja wydatkéw w zakresie wynagrodzen i innych §wiadczen;

sporzadzanie dokumentacji wynagrodzen i zasitkow oraz prowadzenie rozliczen migedzy Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych i urzgdami skarbowymi;

dokonywanie zgloszen i wyrejestrowan pracownikow do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowot-
nego;

opracowywanie dokumentacji kadrowo-ptacowej, ewidencyjnej i sprawozdawczej;

planowanie i organizowanie szkolen;

archiwizowanie akt dotyczacych zatrudnienia i rozwoju zawodowego;

przygotowanie projektdw plandéw rzeczowo-finansowych wydatkow inwestycyjnych, remontowych i biezacych
Urzedu;

administrowanie nieruchomos$ciami;

realizacja zadan inwestycyjnych, remontowych i biezacego zaopatrzenia w ramach przyznanych srodkow;
prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych;

planowanie, zaopatrzenie i rozliczanie komdrek organizacyjnych Urz¢du w stemple i naklejki;

prowadzenie gospodarki samochodowe;j i obstugi transportowe;;

prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

nadzoér nad gospodarowaniem sktadnikami majatkowymi Urzedu;

ochrona mienia i zabezpieczenie techniczne obiektow Urzedu;
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25)  prowadzenie magazynu gospodarczego;
26)  obstuga sekretarska i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z obstuga korespondencji Urzedu;
27)  prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
28)  opracowywanie i wdrazanie strategii informatyzacji Urzedu;
29)  zarzadzanie informatycznymi zasobami sprzgtowymi Urzedu oraz zainstalowanym na nich oprogramowaniem;
30) nadzor nad prawidtows eksploatacjg i dziataniem sprzetu komputerowego, telekomunikacyjnego, okablowania
strukturalnego i oprogramowania oraz zapewnienie jego konserwacji;
31) zapewnienie bezpieczenstwa sprzetu komputerowego i danych przetwarzanych w systemach informatycznych;
32) realizacja zadan z zakresu bezpieczefistwa systemow informatycznych Urzedu,
33)  obstuga prawna Dyrektora i Urzedu;
34)  opracowywanie i przygotowywanie do podpisu Dyrektora projektow wewnetrznych aktow prawnych, projek-
tow umow oraz innych aktow wywotujacych skutki prawne;
35) opiniowanie i uzgadnianie projektéw aktow prawnych oraz opiniowanie umow i porozumien;
36) udzielanie porad, opinii i wyjasnien w sprawach dotyczacych stosowania obowigzujacych przepisow prawnych;
37)  zastepowanie Dyrektora w postgpowaniu sadowym, administracyjnym i przed innymi organami;
38) nadzér nad przygotowywaniem wnioskéw o ukaranie za naruszenie przepisOw ustawy — Prawo o miarach
i ustawy o towarach paczkowanych, kierowanych do wiasciwych sadow;
39) szkolenie wstepne nowo zatrudnionych pracownikow w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej oraz wspot-
dziatanie w organizowaniu szkolen okresowych;
40) wustalanie w ramach zespotu powypadkowego okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz przygotowy-
wanie dokumentacji powypadkowej;
41)  udzielanie informacji w zakresie stosowania przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
42)  przeprowadzanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;
43)  przeprowadzenie kontroli oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisOw zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena
pracy oraz stanem zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow i pomieszczen;
44)  zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
45)  wytwarzanie, przetwarzanie, przekazywanie oraz przechowywanie dokumentéw zawierajacych informacje nie-
jawne;
46)  prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
47)  prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0séb dopuszczonych do pracy lub shuzby na stanowi-
skach, z ktorymi wigze sie dostep do informacji niejawnych;
48)  wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z obronnoscia panstwa.
2. Do zadan Gtoéwnego Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:
1)  prowadzenie rachunkowosci Urzedu;
2)  kontrola wstepna zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym a takze kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow, dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

4)

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.
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