REGULAMIN ORGANIZACYJINY GLOWNEGO URZ EDU MIAR

(Zafacznik do zaradzenia nr 2 Prezesa Gtéwnego &ftu Miar
z dnia 18 kwietnia 2008 r. Dz.Urz. GUM Nr 2, poz* 8

*(tekst ujednolicony — uwzgtiniapcy zmiany wynikajce z zaradzenia nr 1 Prezesa Gtéwnego

1)

2)
3)

4)

5)

Urzedu Miar z dnia 2 sierpnia 2010 r. — Dz. Urz. GUM3\Ipoz. 13)

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1
Gtéwny Urad Miar, zwany dalej ,Urgdem”, zapewnia prawidlowe wykonywanie przez
Prezesa Gldwnego Wdu Miar zada wynikajacych z nasfpujacych przepiséw:
ustawy z dnia 11 maja 2001 r. Prawo o miarach (D z 2004 r. Nr 243, poz. 2441, zzpo
zm.);
ustawy z dnia 3 kwietnia 1993 r. Prawo probier@z. U. Nr 55, poz. 249, z i@ zm.);
ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. o systemi@yegodnéci (Dz. U. z 2004 r. Nr 204, poz.
2087, z pan. zm.);
ustawy z dnia 10 grudnia 2003 r. o czasiedowym na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2004 r. Nr 16, poz. 144),
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o systemie tafogy cyfrowych (Dz. U. Nr 180, poz. 1494
oraz z 2007 r. Nr 99, poz. 661);
ustawy z dnia 7 maja 2009 r. o towarach paczkyela(Dz. U. Nr 91, poz. 740).
Gtowny Urzad Miar wykonuje réwnie zadania Jednostki Notyfikowanej 1440, zwanej
dalej ,jednostk notyfikowary”.

§2.

Regulamin organizacyjny Gtéwnego ddr Miar okrala:

1)
2)
3)

zasady kierowania dziataku Urzedu i tryb jego pracy;
organizagj wewretrzng Urzedu;
zakresy zadekomorek organizacyjnych Usdu.

§3.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

kierownictwie Urzdu, naley przez to rozumie prezesa, wiceprezeséw oraz dyrektora
generalnego;

komorce organizacyjnej, naleprzez to rozumiekomorki organizacyjne, o ktérych mowa w
8 7 regulaminu;

kierowniku komorki organizacyjnej, naleprzez to rozumie dyrektora zaktadu lub biura
oraz Gabinetu Prezesa;

organach nadzorowanych, nglerzez to rozumie dyrektorow okegowych i naczelnikow
obwodowych urgdow miar oraz dyrektorow obgowych inaczelnikbw obwodowych
urzeddw probierczych;

jednostkach nadzorowanych, rgleprzez to rozumie okrggowe i obwodowe uedy
probiercze;



6) administracji miar, naly przez to rozumie komorki organizacyjne Uezlu oraz okggowe
i obwodowe urgdy miar;

7) administracji probierczej, nale przez to rozumie komoérki organizacyjne Uezlu oraz
okregowe i obwodowe uezly probiercze;

8) pracownikach, naty przez to rozumiepracownikow Urzdu.

§4.

1. Gibwny Urad Miar dziata pod bezgmednim kierownictwem prezesa Giownego ddiz
Miar, zwanego dalej ,prezesem”, zgodnie z jego age@niami, decyzjami, wytycznymi i
poleceniami.

2. Prezes wykonuje swoje zadania przy pomocy wéeesow, dyrektora generalnego oraz
kierownikow komorek organizacyjnych.

3. Prezes:

1) ustala kierunki rozwoju administracji miar i adistracji probierczej oraz ogélne zasady
prowadzenia dziataldoi w sprawach miar i probiernictwa, w tym realizazada
zwigzanych z czionkostwem Rzeczypospolitej Polskiej wii EEuropejskiej; realizuje
zadania wynikace z przepisow prawnych wymienionych w § 1 regutamiraz
sprawuje nadzér i kontrghad przestrzeganiem tych przepisow;

2) wykonuje powierzone mu zadania zzane z obronrigia i bezpieczéstwem kraju oraz
z ochron informacji niejawnych w zakresie swojej Wavosci;

3) wytycza politylk informacyjra Urzedu.

4. Do wyhczne] kompetencji prezesa nale
1) reprezentowanie administracji miar i adminigirpmbierczej w kontaktach z organami

wladzy pastwowej oraz naczelnymi i centralnymi organami adstiacji pastwowej;

2) zatwierdzanie materiatow i opracawprzeznaczonych dla Sejmu, Senatu i Prezydenta
RP oraz naczelnych i centralnych organéw admimistzadowej;

3) akceptowanie projektow aktow normatywnych prigggwanych na podstawie
upowanien udzielonych przez wiagiwych ministrow;

4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapgaoselskie, wnioski, skargi I interwencje
postow i senatorow oraz dezyderaty i opinie konsigjmowych;

5) reprezentowanie Rzeczypospolitej Polskiej w aohagicznych organizacjach
migdzynarodowych i regionalnych;

6) wydawanie przepisow wewinznych dotyczcych realizacji zadaUrzedu;

7) ustanawianie petnomocnikéw i powotywanie zeswofisoblemowych, opiniodawczych
lub doradczych oraz olélanie zakresow ich zafia

8) akceptowanie planéw dziatania kblm, planéw wspotpracy z zagramicé planow
inwestycyjnych oraz zmian do tych dokumentow;

9) wystpowanie o nadanie orderdw i odznaczeaastwowych lub resortowych oraz
nadawanie honorowych wyndien i odznak Urzdu;

10) wydawanie certyfikatéw dla przywddw pomiarowych w systemie oceny zgoghio

5. Do podpisu prezesa zastrzegapssma kierowane do: Prezydenta Rzeczypospolitiskien
Marszatkdw i Wicemarszatkbw Sejmu i Senatu, PieegezPrezesaaBu Najwyszego,
Prezesa i Wiceprezesbw Rady Ministrow, Prezesa ufplh Konstytucyjnego,
Przewodniczcego Trybunatu Stanu, Prezesa Napwgj Izby Kontroli, Rzecznika Praw
Obywatelskich, Prezesa Naczelnegadis Administracyjnego, ministrow, kierownikéw
centralnych urgow administracji rgdowej oraz postéw i senatordw.

6. Pisma przedktadane do podpisu prezesa powwhyraygotowane na blankiecie imiennym
prezesa, parafowane przez osoby zajosujs¢ spraw, wiasciwych merytorycznie
kierownikdw komorki organizacyjnej oraz zaakceptoe/@rzez nadzorgego merytorycznie
cztonka kierownictwa Urdu.



Prezes podpisuje upamgenia dla pracownikéw Uedu do wykonywania kontroli oraz do
naktadania grzywien w drodze mandatu karnego, esig@gokontrolne, wnioski o ukaranie
kierowane do witiwego organu orzekgego w sprawach o wykroczenia, a z@ak
zawiadomienia o popetnieniu przgsitwa.

Prezes ni® upowani¢ wiceprezesow lub dyrektora generalnego do podpisiav
dokumentow i pism, o ktérych mowa w ust. 3,51 7.

Prezes m@ upowani¢ pracownikdw do podpisywania w jego imieniu dokutden w tym
decyzji administracyjnychgswiadectw legalizacji orazwiadectw wzorcowania i umoéw
cywilnoprawnych.

10. Prezes udziela urlopéw i wyeazgod na wyjazdy stabowe wiceprezesom oraz dyrektorowi

generalnemu.

11. Prezesa w czasie jego nieobécrzastpuje wiceprezes do spraw metrologii prawne;.
12. Prezes powotuje i odwotuje dyrektorow &@jawych Urzdow Miar i Okegowych Urzddw

Probierczych oraz naczelnikbw Obwodowych dd@v Miar i Obwodowych Urgdéw
Probierczych.

§ 5.
Wiceprezesi odpowiedzialri 2a realizagj zada powierzonych im przez prezesa.
Wiceprezesi wykongjpowierzone im zadania przy pomocy kierownikéw madwanych
komorek organizacyjnych oraz we wspétdziataniuzkiprem generalnym.
W przypadku nieobecfm jednego z wiceprezeséw jego obamki przejmuje drugi
wiceprezes.
W przypadku nieobecém wiceprezesow ich obowiki przejmuje dyrektor generalny.
Szczegdtowy podziat zatkierownictwa Urzdu okréla prezes w odbnym zarzdzeniu.

§ 6.

Dyrektor generalny dokonuje czydoioz zakresu prawa pracy wobec osob zatrudnionych w

Urzedzie oraz realizuje politgkpersonala w Urzedzie.

Dyrektor generalny zapewnia funkcjonowaniegics¢ pracy Urzdu, warunki jego dziatania,

a take organizagj pracy, w szczegolsoi poprzez:

1) sprawowanie bezpedniego nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi etz w
zakresie prawidiowego wykonywania przez nie aadareslonych przez prezesa, z
wyjatkiem komorek bezgoednio nadzorowanych przez prezesa;

2) nadzorowanie organizacyjne przebiegu prac neirtewym przygotowaniem projektu
budzetu i uktadu wykonawczego do biatu w czsci dotyczcej Urzdu;

3) wyskpowanie z wnioskiem do prezesa 0 nadanie regulamiganizacyjnego Uezlu,
a nasgpnie ustalanie regulaminu pracy;

4) efektywne i celowe gospodarowanie mieniem ez w tym zlecanie ustug |
dokonywanie zakupow dla Wdu oraz zapewnienie prowadzenia ewidencjiatkaj
Urzedu;

5) prowadzenie kontroli i audytu wewtrenego w Urzdzie;

6) zapewnianie przestrzegania przepisow o tajenusitaxwvowo chronionej;

7) nadzér nad organizadjfunkcjonowaniem systemu kontroli zadrzej w Urzdzie, jako
jednostce sektora finansow publicznych.

Szczegotowe zadania dyrektora generalnegélajsredicbne przepisy.



Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Urzedu

§7.
1. W sktad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne:
1) Gabinet Prezesa (GP);
2) Zakiad Diugéci i Kata (M1);
3) Zakilad Promieniowania i Wielka Wptywajacych (M2);
4) Zaklad Mechaniki i Akustyki (M3);
5) Zakiad Elektryczny (M4);
6) Zaktad Fizykochemii (M5);
7) Biuro Rozwizan Systemowych (BRS);
8) Biuro Nadzoru (BN);
9) Biuro Metrologii Prawnej (BMP);
10) Biuro Prawno-Legislacyjne (BPL);
11) Biuro Budetowe (BB);
12) Biuro Administracyjne (BA);
13) Biuro Dyrektora Generalnego (BDG);
14) Samodzielne Stanowisko do spraw Ochrony Infojirhéejawnych (IN);
15) Samodzielne Stanowisko do spraw Audytu Wasenego (AW).
2. Zadania Urzdu jako jednostki notyfikowanej realizujkomorki okrélone w ust. 1
pkt 1-7 oraz 9-13.

§ 8.
1. W sktad komorek organizacyjnych wchgdxydziaty, laboratoria, jedno- lub wieloosobowe
stanowiska pracy.
2. Do realizacji okresowych zadamog by¢ powolywane zespoly dame, ktérych skiad
okresla kierownik komorki organizacyjnej. Prpczespotu doranego kieruje kierownik
komorki lub wyznaczony przez niego pracownik.

§0.

1. Komorky organizacyja kieruje jej kierownik, a w przypadku: Samodzieloegtanowiska do
Spraw Ochrony Informacji Niejawnych — Peinomocnik dpraw Ochrony Informacji
Niejawnych, Samodzielnego Stanowiska do spraw AudyWewretrznego — Audytor
Wewrgtrzny.

2. W razie nieobecioi kierownika komorki organizacyjnej, komarkkieruje zasfpca
kierownika komorki, a jeeli takie stanowisko w komorce nie wgmtijie komorlg kieruje
wyznaczony przez kierownika pracownik.

3. O wyznaczeniu zagtujacego pracownika kierownik informuje Biuro Dyrekt@@neralnego.

4. Dyrektor generalny ustala liczlstanowisk pracy, w tym stanowisk kierowniczychrédtor,
zastpca dyrektora, kierownik laboratorium, naczelnik dastu lub  kierujcy
wieloosobowym stanowiskiem pracy) dlazéiej komérki organizacyjne;.



Rozdziat 3
Zadania kierownikdéw komorek organizacyjnych

§ 10.

Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedzialra:

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

7)

8)
9)
10)

11)

prawidtovs, rzeteln, efektywra i terminows realizacg zada& komorki okrélonych w
regulaminie oraz zleconych przez prezesa, wicepdeziib dyrektora generalnego;

zgodné¢ dziatania komorki z kierunkami oltenymi przez kierownictwo Urtlu oraz
obowizujacym prawem i regulacjami wewtnznymi;

wiaiciwa organizagj pracy komorki organizacyjnej i efektywne wykorayse czasu pracy
przez podlegtych pracownikéw;

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochrataeych osobowych oraz ochronie
informaciji niejawnych w komaorce organizacyjnej;

zapewnienie dbadoi o interes Skarbu Bstwa w zakresie dochodéw i wydatkéw ofaista
wspotprae w tym zakresie z komoérkami finansowymi elg;

realizag; zada z obszaru kontroli zagdczej w komaorce organizacyjnej, w szczegéthaa

zaradzanie ryzykiem;
celowe i oszedne gospodarowanigrodkami przeznaczonymi na dziataladkomorki oraz
nadzorowanie prawidiowego 1| racjonalnego gospodam@v mieniem powierzonym

pracownikom komorki;

merytorycza kontrok dokumentow ksgowych dotyczcych dziatalnéci komorki
organizacyjnej;

zapewnienie efektywnej komunikacji i wspOtpramymiedzy kierowam komorky a innymi
komdrkami organizacyjnymi Uedlu;

zapewnienie wspOipracy merytorycznej, w zakrasializowanych zada z komoérkami
organizacyjnymi Urzdu oraz z organami i jednostkami nadzorowanymi;

zapewnienie giffosci realizacji zad&a w komorce, w szczegolda poprzez wiéciwy dobor
personelu i dbakg o jego rozwoj oraz odpowiedni podziat zadarganizacj pracy.

§ 11.

. Kierownik komérki organizacyjnej:

1) organizuje i nadzoruje pr®raz zapewnia wigiwe wykonanie zadanalezacych do
zakresu dziatania komorki;

2) reprezentuje komdgkwobec kierownictwa Urdu, innych komorek organizacyjnych
Urzedu oraz w kontaktach na zeatrz, w sprawach niezastezmych dla kierownictwa
Urzedu;

3) podpisuje opracowywane w komorce dokumenty zresak dziatania komorki,
a niezastrzene dla kierownictwa Ueru;

4) udziela wyjanien i przedstawia opinie w sprawach prowadzonych przemoric,

a niezastrzeonych do podpisu prezesa i pozostatych czionkovekieictwa Urzdu;

5) reprezentuje Uad w sprawach wynikagych z zakresu dziatania i zad&omorki,
a niezastrzeonych dla kierownictwa Uedlu;

6) przekazuje, bez gzbnej zwioki, do odpowiednich komdrek organizacyfmydane
dotyczice wykonanych czynsoi, w celu wystawienia dokumentéw ustatgich
wysoka¢ optat lub wynagrodze naleznych Urzdowi oraz wiaciwego prowadzenia
windykacji nalencsci;

7) ustala zakres za@lgpracownikdw oraz spogdza w porozumieniu z Biurem Dyrektora
Generalnego opisy stanowisk pracy;



8) wnioskuje w sprawach przyjmowania do pracy, k&zka, przenoszenia, zwalniania,
ustalania wysol&i wynagrodzenia, awansowania, nagradzania, odaniacoraz karania
pracownikow komorki;

9) dokonuje ocen pracownikow komorki;

10) udziela urlopéw oraz wyra zgo@ na wyjazdy stdowe pracownikéw;

11) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy wdoe]

12) nadzoruje archiwizagcfdokumentow dotyegych spraw prowadzonych w komorce;

13) bierze udziat w realizacji oboygk6éw wynikajcych z przepisbw o dagtie do
informacji publicznej, odpowiada za przygotowanigormacji przeznaczonych do
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznegistronie internetowej Usdu;

14) planuje wydatki inwestycyjne, okla wymagania techniczne do specyfikacji istotnych
warunkOw zamowienia oraz wnioskuje w sprawach rEaych do whaciwego
funkcjonowania komorki;

15) nadzoruje funkcjonowanie systemu zdrania w komorce;

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

17) zapewnia wdeanie nowych pracownikow do pracy w komérce organyire;.

2. Kierownik komorki organizacyjnej ne posiadéa inne uprawnienia, poza wymienionymi w
ust. 1, udzielane og¢lsnym upowanieniem.

3. Kierownik komérki organizacyjnej, stosownie dakresu dziatania kierowanej komorki
parafuje projekty decyzji i podpisuje pisma nietzasone do kompetencji innych osob, w
szczegolngi:

1) podpisuje pisma i materialy kierowane do nadzoego zadania komorki cztonka
kierownictwa Urzdu oraz parafuje pisma i materialy kierowane dopgad czionkow
kierownictwa Urzdu;

2) podpisuje pisma do réwnednych stanowiskiem oséb w Wdzie oraz w urgach
administracji publicznej;

3) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawadcksionych przez prezesa w @dnym
upowanieniu.

8 12.

Zastpca kierownika komaorki organizacyjney:

1) nadzoruje praci zapewnia terminowe i wdaiwe wykonywanie zada podleglych mu
wydziatéw, laboratoriow, stanowisk do spraw;

2) podejmuje decyzje z zakresu dziatania podlegigarkomorek wewgtrznych oraz podpisuje
pisma i notatki informacyjne, z wagdzeniem spraw zastrzenych dla kierownika komorki
organizacyjnej;

3) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawaghik@jacych z odgbnych udzielonych mu
upowanien;

4) parafuje pisma kierowane do podpisu kierowniarki organizacyjnej;

5) wykonuje inne zadania zlecone mu przez kieroavkdmorki organizacyjnej;

6) zastpuje kierownika komorki organizacyjnej, zgodnieasipdanym upowaieniem.

§13.
1. Naczelnik wydziatu, kierownik laboratorium Iuberujacy wieloosobowym stanowiskiem
pracy dziata zgodnie z powierzonym zakresemrzada
2. Naczelnik wydziatu, kierownik laboratorium |Uberujacy wieloosobowym stanowiskiem
pracy:
1) odpowiada za prawidiowe, rzetelne, efektywnerminowe wykonywanie zadaprzez
podleglych mu pracownikow;



2) podejmuje decyzje oraz podpisuje pisma w sprawaaleacych do zakresu zafla
podleglego mu wydziatu, laboratorium Iub wieloosabgo stanowiska pracy, a
niezastrzeonych dla kierownika i zagicy kierownika komorki organizacyjnej;

3) parafuje dokumenty przygotowywane w kierowaroep&rce;

4) wydaje dyspozycje i wytyczne podleglym pracownik niezledne do wykonywania
zada;

5) zapewnia wymian informacji pomgdzy kierowan komodrky a innymi komérkami
wewrgtrznymi;

6) przedstawia bezp@dniemu przelmnemu opinie i wnioski w sprawach przyjmowania do
pracy, przenoszenia, zwalniania, awansowania, degna i odznaczania oraz karania
pracownikow;

7) analizuje potrzeby i wnioskuje o zakupy inwegtye dotycace podlegtego laboratorium,
wydziatu lub wieloosobowego stanowiska pracy;

8) wykonuje inne zadania zlecone przez przetgch.

Rozdziatl 4

Koordynacja realizowania zadai
przez komorki organizacyjne

§ 14.

. Komoérk organizacyja witasciwa do realizacji okrélonego zadania jest komérka, do zakresu

dziatania ktorej naley dana sprawa zgodnie z postanowieniami niniejsesgadaminu.

. W przypadku zadania wykracasggo poza zakres dziatania jednej komorki orgayjze);

wihasciwym do jego realizacji jest komorka do ktorejeag wigkszag¢ probleméw lub istota

zadania. Dyrektor generalny, w uzgodnieniu z seWsymi czionkami kierownictwa,

wyznacza komorkwiodaca w sprawach z zakresu dziatania kilku komorek.

. Komérka organizacyjna realizop okrélone zadanie jest koordynatorem prac

wykonywanych przez komorki wspétpraacg przy realizacji tego zadania.

. Komoérka organizacyjna koordynoa realizag okreslonego zadania:

1) przedktada komoérkom wspotpraguym materiaty do opinii;

2) wnioskuje o przedstawienie niednych informaciji i dokumentow przez komorki
wspoOtpracujce;

3) wyznacza terminy wykonania zacla ktérych mowa w pkt 1 i 2;

4)  przekazuje komorkom wspotprageym informacje o sposobie realizacji zadania.

. Spory kompetencyjne e@izy komodrkami organizacyjnymi Ugdu rozstrzyga dyrektor

generalny, w uzgodnieniu z wkwymi cztonkami kierownictwa.

Rozdziat 5
Podstawowe zadania komorek organizacyjnych

§ 15.

. Komoérki organizacyjne Uedu realizuj ustalone dla nich zadania zgodnie z kierunkami

okreslonymi przez prezesa, wiceprezeséw oraz dyrekiemarginego.

. Do podstawowych zaflskomoérek organizacyjnych w zakresie ich $glavosci, naley w

szczegolngi:

1) opracowywanie projektow dokumentéw, w tym pktjev aktdw prawnych,
przygotowywanych w zakresie upaigen udzielonych prezesowi przez \idavych
ministréw, wraz z uzasadnieniem i ogeskutkéw regulacji, przy uwzgdnieniu
zobowhzan migdzynarodowych Rzeczypospolitej Polskiej oraz zaemmwzgodnéci z
prawem Unii Europejskiej;



2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)
13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)

22)

opracowywanie projektéw innych dokumentow, w tyraportéw, sprawozda
informacji oraz dokumentéw programowych;

uzgadnianie opracowywanych projektow dokumentdwiasciwymi komorkami oraz
organami administracji miar i administracji proloisgj;

opiniowanie projektéw aktéw prawnych i innychkdmentéw opracowanych przez
inne komorki organizacyjne Ugdu;

opiniowanie projektéw aktéw normatywnych, dokumdev rzdowych i umoéw
migdzynarodowych inicjowanych przez naczelne i cemirabrgany administracji
rzadowej oraz wojewodow;

wykonywanie zada zwiazanych z planowaniem i prawidiowym wykorzystaniem
srodkow budetowych;

realizacja zada zwiazanych z prowadzeniem badastatystycznych statystyki
publicznej;

wspotdziatanie, rownie w drodze elektronicznej, z komérkami organizaayjny
Urzedu, organami i jednostkami nadzorowanymi, organadministracji publicznej,
organami samosglu gospodarczego, instytucjami oraz partnerami espoymi w
sprawach zvazanych z realizagzada;

promowanie i upowszechnianie informacji 0 reganiach systemowych oraz
dziataniach Urgdu w zakresie miar i probiernictwa, a w szczegéngoprzez
wspotudziat w tworzeniu i zamieszczaniu informagi stronach Biuletynu Informaciji
Publicznej oraz stronie internetowej tlig;

opracowywanie projektow odpowiedzi na wpgnia innych organéw patwa;
przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnipsikargi i pytania obywateli oraz
instytucii;

analizowanie prawa wspoélnotowego oraz orzetwaic Europejskiego Trybunatu
Sprawiedliwgci pod ktem koniecznéci wprowadzania zmian do prawa polskiego
pozostajcego w obszarze dziatania prezesa;

wspotudziat w procesie tworzenia prawa wspaiwego;

wspotdziatanie w transpozycji prawa wspoélnotgwelo polskiego prawa w obszarze
nalezacym do widciwosci prezesa;

prowadzenie spraw wynikaych z dziatalnéci Urzedu w zakresie wspOtpracy
migdzynarodowej, w  tym wymagggych uwzgtdniania  zobowizan
migdzynarodowych Rzeczypospolitej Polskiej;

prowadzenie spraw wynilkaych z dziatalnéci Urzedu w zakresie cztonkostwa w Unii
Europejskiej, w tym udziat w pracach komitetéw iugr roboczych Komisji
Europejskiej;

udziat w przygotowywaniu projektow stanowisk afRz do projektdw aktow Unii
Europejskiej, dotycrcych obszaru dziatania Wau;

prowadzenie spraw zyganych z przygotowywaniem i waaniem projektow
wspoffinansowanych z funduszy Unii Europejskigninych funduszy, wspomagaych
zadania Urgdu obgte zakresem dziatania komorki organizacyjnej;

znajomé& obowinzujacych przepisow prawnych, analizowanie ich zmianzora
orzecznictwa, a tale ocena ich wptywu na realizagada komérki organizacyjnej;
realizacja zadawynikajacych z czionkostwa Rzeczypospolitej Polskiej wytugtjach i
organizacjach mdzynarodowych w obszarze dziatania ¢diz;

analizowanie rozwkan w zakresie miar i probiernictwa, stosowanych wy@am
panstwach;

udziat w przygotowaniu planow zad&lrzedu, opracowywanie projektéw rocznych
planbw zada komorki organizacyjnej, rocznych planéw inwestypggh w zakresie
dziatania komérki oraz sprawozda ich realizacji;



23) realizacja zada wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziat&mo
lobbingowej w procesie stanowienia prawa;

24) przygotowywanie danych przekazywanych do BBuazetowego w celu wystawienia
dokumentow ustalagych wysoké¢ opfat lub wynagrodzeza wykonane czynidoi;

25) wykonywanie zadaw dziedzinie obronrii, ochrony danych osobowych i informaciji
niejawnych, okrdonych odebnymi przepisami;

26) realizacja zadai obowihzkéw wynikajcych z instrukcji kancelaryjnej, w szczegdicio
dotyczcych obiegu korespondenciji i archiwizacji akt;

27) realizacja obowzkow wynikapcych z ustawy o dagtie do informaciji publiczney;

28) wspodtdziatanie w budowie i utrzymaniu krajoweggstemu oceny zgodém w
obszarze metrologii, przeprowadzanie ladekspertyz i konsultacji dla potrzeb tego
systemu;

29) prowadzenie szkalel konsultacji w dziedzinie miar dla potrzeb organdjednostek
nadzorowanych i podmiotow spoza administracji miar;

30) wspotudziat w pracach zygianych z funkcjonowaniem i usprawnianiem systemu
zaradzania w Urzdzie;

31) wykonywanie innych zadaleconych przez czionkow kierownictwa iz,

32) opracowywanie okresowych informacji z zakresnotioli zaradczej wraz z wnioskami
| propozycjami ewentualnych dziata

3. Tryb zalatwiania spraw i pepbwanie z dokumentami reguwyv szczegolnéti: instrukcja
kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt oraz instrukcgrganizacji i zakresie dziatania archiwum
zakladowego, procedury zygane ze spogdzaniem, obiegiem, kontepli zatwierdzaniem

dowodow ksigowych dokumentagych operacje finansowe i gospodarcze, agtgkzepisy o

ochronie informacji niejawnych, przepisy o dmst do informacji publicznej, przepisy

dotyczce trybu opracowywania i uzgadniania projektéw akgrawnych, a tate innych
dokumentow radowych oraz ogtaszania aktow prawnych.

Rozdziat 6
Zakres dziatania komorek organizacyjnych

§ 16.

1. GABINET PREZESA odpowiada =za: organizacjpracy prezesa | wiceprezesow,
monitorowanie i koordynagjrealizacji zada wynikajacych z plandéw pracy i innych ustale
kierownictwa Urzdu, koordynagj wspotpracy z zagraricw szczegOlndei w zakresie zada
wynikajacych z czlonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Uriiuropejskiej lub
ratyfikowanych umow nedzynarodowych, a tak za realizagj polityki informacyjnej
Urzedu.

2. Do zada Gabinetu Prezesa najen szczegolnci:

1) koordynowanie prac zwdanych z udzialem prezesa i jego przedstawicieli w
posiedzeniach komisji sejmowych i senackich orapasiedzeniach organizowanych
przez naczelne i centralne ¢oly administracii pastwowej;

2) koordynowanie prac zwianych z udzialem prezesa w posiedzeniach zespotéw
miedzyresortowych, organdw instytucji i organizacjidawych i pozargdowych oraz
prowadzenie ich ewidenciji;

3) koordynowanie przygotowywania odpowiedzi na ripééacje i zapytania poselskie,
dezyderaty i opinie komisji sejmowych i senackiaglazokorespondengjotrzymamn z
Kancelarii Prezydenta, Kancelarii Prezesa Rady Wi, od Rzecznika Praw
Obywatelskich oraz od cztonkéw Rady Ministrow z aggleniem korespondencji w
ramach uzgodniemicdzyresortowych projektéw aktow prawnych;

4)  obstuga protokolarna kierownictwa lgazi;
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5) organizacja pobytu delegacji zagranicznych veetiirie;

6) opracowanie we wspotpracy z innymi komdrkamiaoigacyjnymi plandéw dziatania i
strategii Urzdu;

7) opracowywanie rocznych planéw wspoOtpracy z amigr, koordynacja, monitorowanie
oraz sporzdzanie sprawozdee ich realizacji;

8) gromadzenie dokumentacji wspolnotowej w spréwad@r i probiernictwa oraz obstuga
wspolnotowych baz danych;

9) koordynacja prac zazanych z realizagjumow i porozumig migdzynarodowych;

10) koordynowanie i przygotowywanie we wspOtpracykamadrkami organizacyjnymi
stanowisk prezesa w sprawach wynikggch ze wspoélpracy z organami Unii
Europejskiej;

11) koordynowanie wspOtpracy Wi z krajowymi i zagranicznymi instytucjami i
organizacjami w zakresie miar i probiernictwa;

12) prowadzenie rejestru kontroli w ddzie;

13) obstuga organizacyjna spatkgrezesa i monitorowanie realizacji ustale nich
wynikajacych;

14) koordynowanie prac zwdanych z udzielaniem patronatbw oraz opiniowaniem
kierowanych do prezesa zapraszedo udzialu w konferencjach, seminariach,
uroczystéciach, targach i wystawach;

15) prowadzenie ewidencji pism i zapraskeerowanych do prezesa;

16) prowadzenie spraw zyzanych ze skargamii wnioskami wptya@mi do Urzdu;

17) prowadzenie ewidencji wyjazdéw #howych czionkéw kierownictwa Ugdu,
ewidencji zagranicznych wyjazdéw showych oraz przechowywanie sprawazda
zagranicznych delegacji glbowych pracownikow Urdu;

18) realizacja zadez zakresu obronidoi i bezpieczéstwa Péastwa;

19) realizacja obowkkéw wynikapcych z ustawy Prawo prasowe i koordynacja
wykonywania tych obowzkéw w Urz:dzie;

20) realizacja obowzkow wynikajcych z rozporgdzenia Rady Ministréw w sprawie
organizacji i zada rzecznikéw prasowych w wdach organdéw administracjiadowej
oraz koordynacja wykonywania tych obagkow w Urzdzie;

21) realizacja obowzkdéw wynikapcych z ustawy o dogtie do informacji publicznej i
koordynacja wykonywania tych obawkow w Urzdzie;

22) opracowywanie strategii polityki informacyjnidjzedu i jej realizacja, przy wspotpracy z
kierownictwem Urzdu i komdrkami organizacyjnymi oraz koordynacjaealizacja
dziataa w zakresie ksztattowania wizerunku kbia;

23) opracowywanie informacji o dziataniu gdm we wspoélpracy z  komorkami
organizacyjnymi Urzdu;

24) realizacja wspétpracy Udu z mediami;

25)  koordynowanie dziataldoi Urzedu w zakresie publikacii;

26) przygotowywanie strategii i koncepcji, koordwamie oraz realizacja dziata
informacyjnych dotyczcych dziatania Urdu;

27) koordynacja, zagdzanie oraz redagowanie Biuletynu Informacji Puioiej i oficjalnego
serwisu internetowego Ugdu oraz stron internetowych populangaych tematyk miar
| probiernictwa;

28) prowadzenie rejestru porozumieimow o wspotpracy zawartych pamizy Urzdem
reprezentowanym przez Prezesa, a innyme¢damni, organami, instytucjami, w tym
uczelniami wyszymi;

29) redakcja techniczna Dziennika kitewego Gtéwnego Uedlu Miar;

30) prowadzenie obstugi sekretarskiej prezesagprezesow;

31) realizacja zadaprezesa wynikagych z ustawy Prawo probiercze, z yogeniem spraw
nalezacych do widciwosci innych komérek organizacyjnych;
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32)

przygotowanie, we wspoéipracy z komorkami oizgeyjnymi, projektow aktow
wewretrznych prezesa, a w szczegd@lrioprojektu zarzdzenia prezesa w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego ¢diiz.

3. W zakresie funkcjonowania jednostki notyfikowp@abinet Prezesa wykonuje zadania
w zakresie polityki informacyjnej.

§17.

1. BIURO ROZWI AZAN SYSTEMOWYCH prowadzi prace zwrane z: gromadzeniem i
analizz danych z zakresu administracji miar i adminigtr@cobierczej, przygotowaniem
propozycji rozwazan systemowych w obszarze miar i probiernictwa, aprg@vaniem
strategii wdraania prawa wspolnotowego w zakresie dziataniagdllrzi odpowiada za
realizacg zada w zakresie utrzymania i doskonalenia systemwdaenia w Urzdzie.

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

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)

Do zada Biura naley w szczegOlnsci:

przygotowywanie we wspotpracy z innymi komorkaoriganizacyjnymi projektow
strategii w zakresie miar i probiernictwa,;

prowadzenie analiz oraz opracowywanie we wspoprz innymi komorkami
organizacyjnymi rozwizan systemowych w obszarze miar i probiernictwa;
opracowywanie we wspoipracy z innymi komorkamgamizacyjnymi okresowych
informacji o funkcjonowaniu systemu miar i probietwa;

dokonywanie ocen funkcjonowania struktury adstiacji miar i probiernictwa oraz
przedstawianie propozycji zmian;

analiza obszarow dziatania efowych i obwodowych ueddéw miar i probierczych
oraz przedstawianie wnioskow;

prowadzenie prac zagdanych z wdrzaniem prawa wspoélnotowego przez administracj
miar i administragj probierca,

przygotowywanie analiz, opracofivaokresowych sprawozdav sprawach zvwizanych

z wdrazaniem prawa wspolnotowego;

opracowywanie informacji o zakresie ustug i wWysci optat zwiazanych z
prowadzeniem ocen zgodwwd przyrzddéw pomiarowych i innymi czynsoiami
wykonywanymi na podstawie umow cywilnoprawnych;

przygotowywanie projektow aktéw prawnych regagdygh sprawy optaty za czynse
urzedowe organdw administracji miar i administracjilmesczej;

przygotowywanie opinii i ocen oraz prowadzespeaw powierzonych przez prezesa, w
szczegOlnéci spraw zwazanych z organizowaniem posiefiz€erownictwa i Kolegium
Gtéwnego Urzdu Miar;

opracowywanie we wspotpracy z komorkami orgaeypymi opinii i ekspertyz
merytorycznych w sprawach nadeych do obszaru dziatania ddu;

koordynowanie prac zg@anych z przygotowaniem rocznych planéw Aadazedu, w
tym planbw metrologicznych we wspOipracy =z $elwvymi  komorkami
organizacyjnymi, a tale monitorowanie ich wykonania oraz przygotowywanie
sprawozda z ich realizacji;

nadzorowanie i koordynowanie prac amginych z utrzymywaniem i doskonaleniem
systemu zaegdzania w Urzdzie, w szczegolrioi koordynowanie prac zazanych z
tworzeniem i uaktualnianiem dokumentacji dla pdirego systemu;

organizowanie okresowych przgiiw systemu zasgizania Urzdu oraz organizowanie
audytbw  wewantrznych  dotycacych systemu zasgdzania w  kombrkach
organizacyjnych;

opiniowanie projektéw norm i zalécdotyczacych systemu zagdzania Urzdu;
wspotpraca w zakresie systemu gdzania z organami i jednostkami nadzorowanymi;
koordynowanie kontroli zegdczej w Urzdzie;
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18) realizacja zada Biura wynikapcych z kontroli zarzdczej, polegagcych w

szczegolnéci na:

a) analizowaniu i sposdzaniu zbiorczej informacji na podstawie zebransglrawozda
oraz wsgpne formutowanie wnioskow dotygzych stanu kontroli zasdczej,

b) weryfikowaniu informacji zawartych w sprawozdarh zaiczanych do fwiadczé
czastkowych sktadanych przez dyrektorow @owych urzdéw miar i okegowych
urzedobw probierczych z wynikami nadzoru sprawowanegaezr prezesa had
administragj metrologiczeg i probierca.

3. W zakresie funkcjonowania jednostki notyfikowjarguro Rozwhzan Systemowych
wykonuje zadania poleg@e na koordynowaniu prac zwanych z tworzeniem i
uaktualnianiem dokumentacji systemu zdrania dotycze] oceny zgodrioi oraz
zapewnia obstug Petnomocnika Prezesa ds. JakoGiownego Urzdu Miar w
wykonywaniu zad& dotycacych systemu zasdzania, a w szczegélfm w zakresie
ustanowienia, wdteenia i utrzymania tego systemu.

§18.

1. SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH zapewnia sprawni efektywry realizacg zada okreslonych w ustawie o
ochronie informacji niejawnych.

2. Do zada Samodzielnego Stanowiska nglev szczegolrgei:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, wntynformacji klasyfikowanych Unii
Europejskiej;

2) zapewnienie ochrony systemoOw i sieci teleinfayemnych, w ktorych & wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane isfgemiejawne;

3) opracowywanie planu ochrony informacji niejawmye Urzdzie i nadzorowanie jego
realizacji;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz @tzeegania przepiséw o ochronie tych
informacii;

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obielgkumentow niejawnych;

6) prowadzenie szkalew zakresie ochrony informacji niejawnych i ochromyormaciji
klasyfikowanych Unii Europejskiej;

7) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zlecony@z aséb dopuszczonych do pracy lub
stwzby na stanowiskach, z ktorymi age st dostp do informacji niejawnych i
informaciji klasyfikowanych Unii Europejskiej;

8) prowadzenie kancelarii tajnej.

§19

1. ZAKLADY METROLOGICZNE , o ktérych mowa w 87 pkt 2, 3, 4, 5 i 6, zwaradef
.Zakladami Metrologicznymi”, odpowiadaj za realizag zad& w zakresie uznawania
paistwowych wzorcoOw jednostek miar, w tym budowy, wingwania, rozwoju i
sporadzania dokumentacji patwowych wzorcéw jednostek miar, prac nad rozwojem
wzorcow, powazania tych wzorcow z ralzynarodowymi wzorcami jednostek miar lub
wzorcami jednostek miar w innych krajach oraz zapewe przekazywania wasg
legalnych jednostek miar odqswowych wzorcow jednostek miar oraz wzorcéw odeiea
do przyradow pomiarowych. Ponadto, Zaklady Metrologiczne evya wzorcowania oraz
badania i sprawdzenia przyddw pomiarowych w ramach odpowiednio zatwierdzéypa,
legalizacji i oceny zgodroi oraz wykonuj ekspertyzy przyeddw pomiarowych i stanowisk
do ich sprawdzania.

2. Do zada Zakladow Metrologicznych nate w szczegdlnci:
1) inicjowanie, okréanie kierunkbw i prowadzenie prac badawczo-rozwggh w

sprawach miar;
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2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

budowa i utrzymywanie patwowych wzorcow jednostek miar i wzorcéw odniesien
oraz prowadzenie spraw zganych z zapewnieniem ich pagania z wzorcami innych
panstw lub wzorcami meidzynarodowymi;

prowadzenie spraw zywianych z pogpowaniami w sprawach wnioskéw 0 uznanie
wzorcow jednostek miar zaiftwowe wzorce jednostek miar;

opracowywanie, przechowywanie i aktualizowaro&uwentacji pastwowych wzorcow
jednostek miar utrzymywanych w Zaktadzie Metrolagiym;

sprawowanie nadzoru nad dziatdlig jednostek organizacyjnych i laboratoriow spoza
administracji miar, &dacych wigcicielami pastwowych wzorcow jednostek miar
utrzymupcych i udosgpniapcych te wzorce;

inicjowanie i opracowywanie metod pomiarowychazor projektowanie i budowa
stanowisk pomiarowych, a tak wspotudziat w opracowywaniu przepisow prawnych w
tym zakresie;

wzorcowanie przyeow pomiarowych;

wytwarzanie certyfikowanych materiatow odniegen

opracowywanie instrukcji wzorcowania na potrzelogedu;

wykonywanie badai sprawdzé przyrzdéw pomiarowych dla potrzeb prawnej kontroli
metrologicznej i oceny zgodém, w zakresie dziatania Zakladu Metrologicznego;
wykonywanie ekspertyz przyddw pomiarowych i stanowisk do sprawdzania
przyrzadow pomiarowych, w tym opracowywanie instrukcjisspdzenia;

okrglanie propozycji kierunkow prac dotygzch organizacji i dziatania oraz
wyposaenia Zaktadow Metrologicznych, opracowywanie prtekplandéw i programow
w tym zakresie oraz sprawozdaich realizaciji,

udzielanie konsultacji i prowadzenie doradztteahnicznego w zakresie doboru i
stosowania przyslow pomiarowych;

wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi jednagtk naukowymi i innymi instytucjami
zajmupcymi sk zagadnieniami metrologicznymi, w szczegétmaidziat w poréwnaniach
kluczowych i uzupemhiapych oraz udzial w posiedzeniach organéw roboczych
organizacji mgdzynarodowych, a tak przekazywanie informacji i stanowisk kg i
strony polskiej do ngdzynarodowych organizaciji i instytucji metrologigzh;

wspotpraca z organami i jednostkami nadzorowamyzakresie prowadzonych spraw;
opiniowanie projektéw norm, zaléceinnych opracowa z dziedziny miar oraz udziat w
pracach wiéciwych Komitetow Technicznych Polskiego Komiteturhalizacyjnego;
przygotowanie projektow aktow prawnych, zgodrie zakresem zada Zakladow
Metrologicznych, aw szczegokw zawierajce przepisy okéajace warunki i tryb
uznawania wzorcOw jednostek miar zangiwowe wzorce jednostek miar oraz
wymagania dla dokumentacji, okigace wymagania dla przyydéw pomiarowych a
takze przepisy dotyce legalnych jednostek miar;

18) w zakresie funkcjonowania jednostki notyfikowpwykonywanie zadazwiazanych z:

a) wykonywaniem badaprzewidzianych programem badasporzdzaniem raportu z

bada,

b) koordynowaniem wykonywania badw odniesieniu do przyagdu pomiarowego, dla

ktérego dany Zaktad Metrologiczny zostat wskazakpjwiodicy,

c) utrzymywaniem i rozwijaniem kompetencji persaryah i technicznych do bafla

zgodnie z zakresem notyfikacji,

d) przygotowywaniem dokumentéw systemu zdrania zgodnych z nokrokreslajaca

0g6lne wymagania dotygee laboratoriow badawczych i wzorgeych;

19) w przypadku niemanosci zapewnienia kompetencji technicznych Zaktady

Metrologiczne odpowiedzialnea za wyszukiwanie, rekomendowanie i nadzorowanie
podwykonawcow.
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3. ZAKEAD DLUGO SCI | K ATA realizuje zadania, o ktérych mowa w ust. 2,azane z
pomiarami: cgstotliwosci fali swiatta emitowanego przez lasery stabilizowane gautu
promieniowanie o diugaoi fali w pr&ni w zakresie (525+1070) nm, diugn kata
ptaskiego, parametréw geometrii powierzchni, twéegonvspotczynnika zatamaniaviatta i
kata skecenia ptaszczyzny polaryzacji fadivietinej. Do zada Zakladu nalgy rowniez
wytwarzanie certyfikowanych materiatdw odniesienigzorcéw wspoétczynnika zatamania
Swiatta i wzorcow lgta skecenia ptaszczyzny polaryzacji fawietinej. Zaktad wykonuje
ponadto badania taksometrow i praglaw do pomiaru @dkosci pojazdéw w ruchu
drogowym oraz prowadzi sprawy zwmane z analogowymi i cyfrowymi wdzeniami
rejestrupcymi stosowanymi w transporcie drogowym, w tym petdza przydatrig
wyposaenia technicznego do prowadzenia warsztatu w zZekmespraw, instalacji lub
sprawdzania tachografow cyfrowych.

4. ZAKEAD PROMIENIOWANIA | WIELKO ~ SCI WPLYWAJ ACYCH realizuje zadania,
o ktérych mowa w ust. 2, zgdane z pomiaramiwiattosci, strumieniawietinego, natzenia
oswietlenia, luminancji $wietinej, widmowej czutéci odbiornikbw promieniowania,
temperatury barwowej, sktadowych tréjchromatycznyctvspohrzdnych chromatyczrigoi
promieniowania emitowanego przerodia swiatta, potysku, widmowego wspéiczynnika
przepuszczania, diugn fali  promieniowania  przepuszczonego,  skiadowych
tréjchromatycznych i wspoéiczynnika chromatycsrio promieniowania przepuszczonego,
widmowego wspéiczynnika odbicia, widmowego wspditilka luminanciji, skladowych
tréjchromatycznych i wspokgnych chromatyczr$si promieniowania odbitego oraz
pomiarami kermy w powietrzu promieniowania gammpromieniowania X. Zakiad, we
wspOtpracy z innymi zakladami, wykonuje badaniaywpt warunkéwsrodowiskowych na
przyrzady pomiarowe oraz badania oprogramowania pggg& pomiarowych zgtaszanych
do Urzdu, a take prowadzi prace zazane z szacowaniem i wyemiem niepewrsei
wynikow pomiarow. Zaktad we wspétpracy z innymi Ealami Metrologicznymi inicjuje,
nawizuje i prowadzi dziatalrié w zakresie wspotpracy naukowo-badawczej w obszarze
metrologii z placowkami naukowymi i innymi instyfami krajowymi i zagranicznymi
przygotowujc w tym celu w szczegolda odpowiednie projekty porozuntiezawieranych
przez prezesa, umow o partnerstwie, umow o wspr¥pzawizujacych konsorcja. Ponadto,
Zaklad prowadzi dziatania zmierze¢ do pozyskania dla Wdu dostpu do srodkéw
finansowych z rénychzrodet na finansowanie prac naukowo-badawczych wavbe miar.

5. ZAKEAD MECHANIKI | AKUSTYKI realizuje zdania, o ktérych mowa w ust. 2,
Zwigzane z pomiarami: masy,cgasci zbaza w stanie zsypnym, sity, soienia, ciepla,
objetosci cieczy i gazéw, przeptywu i strumienia ebfci wody i gazéw, a tate wielkaici
akustycznych i drgamechanicznych.

6. ZAKLAD ELEKTRYCZNY realizuje zadania, o ktérych mowa w ust. 2, azane z
pomiarami: rezystancji przy ghzie elektrycznym stalym i przemiennym, r@@m, mocy,
pradu elektrycznego statlego i przemiennego w zakresMe] czstotliwosci, pojemndci
elektrycznej, indukcyjniei, napecia, mocy, impedancji i ttumienia wielkiej gstotliwosci,
energii elektrycznej, stosunku napi pradoéw elektrycznych przemiennych, wysokich rapi
elektrycznych przemiennych, pola elektromagnetyganaraz czasu i €gtotliwosci. Zakiad
wykonuje ponadto badania kompatyb#laicelektromagnetyczne.

7. ZAKLAD FIZYKOCHEMII  realizuje zadania, o ktorych mowa w ust. 2, azane z
pomiarami: lepkéci, gestasci, pH roztworow, przewodsoi elektrycznej wiéciwej
elektrolitébw i liczngci materii, temperatury, wilgotdoi powietrza, wilgotnéci gazéw i
wilgotnosci ciat stalych, transmitancji, absorbancji, licAalowych oraz pomiarami
Zwiazanymi z analiz gazow. Do zada Zaktadu nalgy réwniez wzorcowanie szklanych
przyrzadow pomiarowych oraz wytwarzanie certyfikowanychternatow odniesienia.
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8. Zaktadem wiogtym, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 18 lit. b jest:

1) Zakiad Diugéci i Kata w zakresie:
a) taksometrow,
b) materialnych miar diugoi;
2) Zaktad Mechaniki i Akustyki w zakresie:
a) wag nieautomatycznych,
b) wodomierzy,
c) przelicznikbw do gazomierzy,
d) cieptomierzy (w tym podzespotéw do cieptomieyzy)
e) instalacji pomiarowych do agtego i dynamicznego pomiaru §lo cieczy innych i
woda,
f) wag automatycznych;

3) Zakitad Elektryczny w zakresie licznikow eneeiéktrycznej;
4) Zaktad Fizykochemii w zakresie naiayyszynkowych.

§ 20.

1. BIURO METROLOGII PRAWNEJ odpowiada za realizacjzada Urzedu w zakresie
prawnej kontroli metrologicznej przyydow pomiarowych oraz wydawania upowmgen,
zezwolé i tworzenia punktow legalizacyjnych, a t@kodpowiada za realizacgada w
zakresie oceny zgodsm przyrzdow pomiarowych, okionych w ust. 3.

2. Do zada Biura naley w szczegoIngi:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)
15)

inicjowanie i okrélanie kierunkdéw rozwoju metrologii prawnej i ocezgodndgci;
przygotowywanie projektéw aktéw prawnych w zaleevtaciwosci Biura i wspotpraca

z BPL w ramach procesu legislacyjnego;

prowadzenie prac ogolnometrologicznych datygeh udzialu Urgdu w systemie
certyfikacji OIML oraz realizacji przez Ugd porozumienia TAA WELMEC,;
koordynowanie prac zwianych z czionkostwem w Europejskiej Wspotpracy w
Dziedzinie Metrologii Prawnej WELMEC;

prowadzenie pagtowair zwiazanych zeswiadczeniem ustug z zakresu oceny zgédno
na podstawie wynikow wzorcowa bada wykonanych przez laboratoria administracii
miar lub kwalifikowanych podwykonawcéw;

prowadzenie pogtowar o zatwierdzenie typu i legalizacprzyrzadow pomiarowych,
na podstawie protokotow z wynikami badasprawdzé wykonanych przez laboratoria
administracji miar;

wydawanie swiadectw legalizacji oraz nanoszenie cech legglizaa przyradach
pomiarowych;

prowadzenie pagtowar 0 homologag typu tachografow cyfrowych;

przygotowywanie informacji o zakresie wydawangehyfikatow i decyzji;

wspoOtpraca z krajowymi instytucjami zajamymi sk zagadnieniami metrologicznymi;
prowadzenie spraw zyganych z udzielaniem i cofaniem upawan do legalizacji
pierwotnej i ponownej okénych rodzajow przyedow pomiarowych;

prowadzenie spraw zgianych z wydawaniem i cofaniem zezwolea prowadzenie
dziatalngci gospodarczej w zakresie napraw lub instalagi @prawdzania tachograféw
samochodowych;

prowadzenie spraw zgianych z wydawaniem i cofaniem zezwolea prowadzenie
warsztatu w zakresie instalacji, napraw lub speana tachografow cyfrowych;
prowadzenie spraw zyganych z tworzeniem i znoszeniem punktow legaljpsch;
prowadzenie rejestrow i ewidencji wynd@jch z przepisow ustawy Prawo o miarach
oraz ustawy o0 systemie tachografow cyfrowych orgra@wywanie bigcych
informacji o udzielonych i cofatych upowanieniach, zezwoleniach oraz utworzonych i
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16)

17)
18)

19)

zniesionych punktach legalizacyjnych, celem zamgiemzia na stronach internetowych
Biuletynu Informacji Publicznej;

przygotowywanie projektow obwieszazprezesa w sprawach rejestru zatwierdzonych
typdw przyradoéw pomiarowych, udzielonych i coftych upowanien lub zezwolé
oraz utworzonych i zniesionych punktow legalizaggh oraz informacji o udzielonych
zezwoleniach w zakresie tachograféw cyfrowych dlapawviednich instytucii
europejskich;

opiniowanie projektow norm, zaléceinnych opracowa z dziedziny miar oraz udziat w
pracach wiéciwych Komitetow Technicznych Polskiego Komiteturhalizacyjnego;
przygotowywanie projektow obwieszazevydawanych przez prezesa na podstawie
ustawy o0 systemie oceny zgodao

prowadzenie wykazu, wydawanych przez adrzjako jednostk notyfikowary,
certyfikatow zatwierdzenia typu WE oraz certyfikatdadania typu WE wraz z ich
uzupetnieniami.

3. W zakresie funkcjonowania jednostki notyfikowan@j® wykonuje zadania zwazane z:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

ocen wniosku w sprawie oceny zgoditg

opracowywaniem programow baigla

prowadzeniem spraw dotygxch zawierania umow z wnioskodawcami, w tym
przygotowywaniem niezfainej dokumentacji z zastrzeniem § 4 ust. 8;
dokonywaniem oceny zgloszonego przgiz pomiarowego na podstawie
przeprowadzonych bafl@raz dokumentaciji;

dbaniem o jednolit@ postpowania w zakresie oceny zgodon

prowadzeniem rejestrow wydanych certyfikatow.

§21

1. BIURO PRAWNO-LEGISLACYJNE odpowiada za realizacjzada& w zakresie obstugi
prawnej kierownictwa i komorek organizacyjnych ¢dha.
Do zada Biura naley w szczegolnsti:

2.

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

wspotudziat przy opracowaniu przez komorki oigacyjne projektow aktow
normatywnych na podstawie upowgn wiasciwych ministrbw oraz opracowanie
ostatecznego tekstu projektow aktow normatywnych;

wspotudziat w prowadzeniu uzgodiie migdzyresortowych projektow aktow
normatywnych oraz wspétuczestnictwo w konferencjaclzgodnieniowych i
posiedzeniach Komisji Prawniczeyj;

koordynacja realizacji zafdlavynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziat&tno
lobbingowej w procesie stanowienia prawa (Dz. U168, poz. 1414);

wspotudziat w opracowaniu projektow aktow prasmywydawanych w sprawach
nalezacych do zakresu dziatania prezesa, przygotowywaprsgdr wiaciwe komorki;
opiniowanie projektow wevetrznych aktow prawnych wydawanych przez prezesa ora
dyrektora generalnego Wi, a take wspétudziat w ich przygotowaniu;
przygotowywanie, w porozumieniu z wdavymi komoérkami organizacyjnymi stanowisk
prezesa do projektow aktow normatywnych i dokude&ntzadowych inicjowanych
przez organy administracji gdowej oOraz inne organy posiagiz inicjatywe
ustawodawcy,

inicjowanie dziata w zakresie niezfainych zmian regulacji prawnych;

wspotudziat w opracowywaniu przez Biuro Rogzeh Systemowych strategii wdrania
prawa wspolnotowego w zakresie dziataniagdmzoraz monitorowanie stanu wgaaia
prawa wspolnotowego;

opiniowanie pod wzgtlem formalnoprawnym projektow umoéw i porozumiev tym
mi¢dzynarodowych, a tak w razie potrzeby udziat w negocjowaniu i uzgadioi tych
projektéw, z wyhczeniem uméw o prac
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10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)

21)

opiniowanie pod wzgllem prawnym spraw zgtaszanych przez sowee komorki
organizacyjne, a w szczeg&ob udzielanie porad prawnych oraz przedstawianie
interpretacji prawa z zakresu przepisow goyggh zastosowanie w administracji miar i
administracji probierczej;

udzielanie porad, a w szczegdékioopiniowanie pod wzgtem formalnoprawnym
projektow postanowie decyzji administracyjnych;

wspotdziatanie  z  komérkami  organizacyjnymi  wowadzeniu  pospowan
administracyjnych orazadowo-administracyjnych w sprawach zmanych z zadaniami
administracji miar i administracji probierczej;

przygotowywanie pism procesowych w gpstvaniach przedadami administracyjnymi

I sadami powszechnymi, z zastéemiem 8§ 23 ust. 2 pkt 27,

wykonywanie zagpstwa procesowego przeadami powszechnymi, administracyjnymi
oraz przed innymi organami orzed@jmi, z zastrzaeniem 8 23 ust. 2 pkt 27,
wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi édiz w przedmiocie harmonizacii
przepiséw prawa polskiego z przepisami prawa Uaiogejskiej, w tym wspotudziat w
przygotowaniu opinii 0 zgoddoi z prawem Unii Europejskiej projektow aktow
normatywnych;

wspotpraca przy redagowaniu i terminowym wydawaDziennika Urzdowego
Gtéwnego Urzdu Miar;

prowadzenie zbioru i rejestru aktéw prawnycldawyanych przez prezesa;
przygotowywanie i rejestracja udzielanych przerezesa petnomocnictw oraz
upowanien, z wykczeniem upowanien do legalizacji pierwotnej i ponownej
przyrzadow pomiarowych;

prowadzenie zbiorow publikowanych aktéw normatych oraz Dziennika Uezlowego
Gtéwnego Urzdu Miar;

prowadzenie bazy danych dota® przebiegu prac nad projektami aktow
normatywnych opracowywanych w dzie, na podstawie informacji przekazywanych
przez widciwe komorki;

w zakresie funkcjonowania jednostki notyfileowej Biuro wykonuje zadania zyziane

Z opiniowaniem umoéw z podwykonawcami oraz umoéw rerkbmi jednostki
notyfikowane.

3. W przypadku, gdy w danej komérce organizacypagjudniony jest radca prawny, radca ten
sprawuje obstug prawra w zakresie dziatania tej komorki, a w szczegédhav zakresie
zada okreslonych w ust. 2 pkt 10-11.

§ 22.

1. BIURO NADZORU odpowiada za realizacjustawowych zada prezesa w zakresie
sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem przepisstawu Prawo o miarach, Prawo
probiercze, o systemie tachograféw cyfrowych i akidykonawczych do tych ustaw oraz
wykonywanie nadzoru i kontroli nad terenowymi orgaun administracji miar i administracji
probierczej, a tate odpowiada za realizacgada wynikajacych z postanowie ustawy o
towarach paczkowanych.

2. Do zada Biura naley w szczegOIngi:

1)

2)

3)

kontrola przyradow pomiarowych podlegajych prawnej kontroli metrologicznej
znajdugcych s¢ w wzytkowaniu;

kontrola podmiotow i przeddiiorcow, ktorym prezes udzielit upowaen lub zezwol@,

w zakresie spetniania warunkéw niedbych do wykonywania udzielonych upcwnaen
lub zezwolé oraz przestrzegania przepisOw ustawy Prawo o ahiahab ustawy o
systemie tachografow cyfrowych;

nadzoér nad spetnianiem warunkéw przez podmiatwniosek, ktorych zostaty utworzone
punkty legalizacyjne;
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4)

5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)
15)
16)
17)

18)

19)

kontrola przestrzegania przepiséw ustawy Prasgbigrcze przez podmioty prowagde
dziatalng¢ gospodarczw zakresie przetworstwa, naprawy lub obrotu wynalba metali
szlachetnych;

koordynacja kontroli wykonywanych wspdlnie z qoanikami innych komorek
organizacyjnych;

prowadzenie spraw zawianych z wydawaniem upowaen do kontroli oraz prowadzenie
ewidencji upowanien;

przygotowywanie dokumentow zwanych z wszczynaniem pgsbwar w sprawach o
naruszenie przepisow ustaw: Prawo o miarach, Prpmbiercze oraz o systemie
tachograféw cyfrowych;

ustanawianie standardow i wytycznych wykonywarada kontrolnych przez terenowe
organy administracji miar i administracji probiegf;z

wspotdziatanie z terenowymi organami adminigitragar i administracji probierczej w
zakresie przeprowadzanych kontroli;

wspotpraca z jednostkami administracji pubkgzw zakresie wymiany informacji o
wynikach przeprowadzonych kontroli;

przygotowywanie planéw kontroli oraz spmtzanie protokotdw i sprawozflaoraz
okresowych informacji o ich realizacji;

analiza dokumentéw i danych z kontroli prowagobh przez administragjmiar i
administrag} probierca, protokotow, skarg oraz przygotowywanie okresowsabortow
przestrzegania, przepiséw ustaw: Prawo o miarachwd probiercze, o systemie
tachograféw cyfrowych, o towarach paczkowanych akipbw wykonawczych do tych
ustaw;

opracowywanie ocen funkcjonowania przepisowrappzycji zmian systemowych w
przepisach wymienionych w ust. 1, na podstawie dgkanych analiz, o ktérych mowa
w pkt 12;

monitorowanie wykonania zaléggokontrolnych;

(skralony);

(skrélony);

realizacja, we wspoOtpracy z innymi komoérkamigamizacyjnymi, zada Urzedu
wynikajacych z ustawy o towarach paczkowanych;

monitorowanie, analizowanie i przygotowywanigrasvozda 1 informacji o
wykonywaniu przez administracjmiar zada wynikajcych z ustawy o towarach
paczkowanych;

prowadzenie spraw zwanych z wpisem do rejestru znakéw identyfikacyinyc
producentow butelek miarowych oraz prowadzenie tejgstru.

§23

1. BIURO DYREKTORA GENERALNEGO odpowiada za tworzenie i realizagpolityki
kadrowej Urzdu, rozwdj zawodowy pracownikdéw, organizacgzkole, rozwdj oraz
zarzdzanie systemami i sieciami teleinformatycznymizongykonywanie zadaw zakresie
kontroli wewrgtrznej w Urzdzie.

2. Do zada Biura naley w szczegoIngi:

1)

2)

opracowywanie projektow planéw i strategii zdimgnia oraz wynagrodae we
wspoOtpracy z Biurem Bugtowym i jednostkami nadzorowanymi oraz wprowadzaa
tych planéw zmian wynikagych z decyzji Ministra Finansow i decyzji prezesdake
analiza i spormdzanie sprawozdao stanie zatrudnienia w Wazie;

prowadzenie spraw zyzianych z organizagj Urzedu, w tym przygotowanie, we
wspotpracy z komorkami organizacyjnymi, projekt@ktow wewrtrznych dyrektora
generalnego;
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3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)
19)

20)
21)

22)

23)

ogtaszanie w drodze elektronicznej wydanychzpygektora generalnego zanlzer oraz
informowanie komdrek organizacyjnych o ich wydaniu;

prowadzenie zbioru i rejestru wegtnznych aktéw prawnych wydawanych przez
dyrektora generalnego;

gospodarowanie we wspéipracy z Biurem Howym s$rodkami budetowymi
przeznaczonymi na wynagrodzenia, spdranie planu wykorzystanigrodkow na
wynagrodzenia, a tak przeprowadzanie okresowych analiz wykorzystamia drodkéw
oraz limitow zatrudnienia;

sporadzanie okresowych analiz wykorzystanigrodkdw na wynagrodzenia,
opracowywanie projektéw podziatu i naliczania ndgdia pracownikéw Urgu oraz
dyrektorbw i naczelnikbw okgowych urzdéw miar i okegowych urzdéw
probierczych, a tale przedstawianie wnioskow w tym zakresie;

realizacja zada dyrektora generalnego zyganych ze sprawowaniem przez niego
bezpdredniego nadzoru nad komorkami organizacyjnymi ¢dwz w zakresie
prawidtowego wykonywania przez nie zadaynikajacych z kontroli zarzdczej oraz
monitorowanie wykonania zaydzai, decyzji i polecé dyrektora generalnego;

nadzoér nad przestrzeganiem prawa pracy, etgkiopmiczej oraz poselku i dyscypliny
pracy;

tworzenie i wdrzanie, we wspOipracy z komoérkami organizacyjnymgazhi standardéw
w zakresie: naboru pracownikOw, opisywania starlowisacy, ocen okresowych oraz
awansowania, nagradzania i premiowania pracownikow

koordynowanie spraw zagianych ze sposglzaniem i aktualizagj opiséw stanowisk
pracy oraz przeprowadzaniem ocen okresowych prakéwn

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, etderyi rencistbw oraz opracowanie
regulaminu i prowadzenie spraw zmanych z Zakladowym Funduszefwiadczeé
Socjalnych;

prowadzenie akt osobowych pracownikow oraz emdgnowanie akt osobowych i akt
archiwalnych;

wykonywanie, we wspoéipracy z Biurem Batbwym, obowizkow wynikajcych z
przepiséw dotycgeych ochrony danych osobowych;

organizowanie naboru na wolne stanowiska pracyrzedzie i zatlatwianie spraw
zwiazanych z zatrudnianiem pracownikow;

przygotowanie i realizacja programow rozwojuwadowego pracownikow Uedu, w
tym sporadzanie planéw szkaleoraz organizacja praktyk i gta

organizowanie szkale zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzdu, pracownikéw zatrudnionych w gdach obstuguacych organy
nadzorowane i w jednostkach nadzorowanych;

sporzdzanie plandéw urlopow, ustalanieztgracy, naliczanie dodatkow za wysiugt i
nagréd jubileuszowych oraz prowadzenie terminaregestru wyptat;

prowadzenie spraw zyganych ze stosunkiem pracy pracownikowddtz oraz organow
nadzorowanych;

prowadzenie spraw zyganych z nadawaniem orderow i odznacpaistwowych lub
resortowych oraz innych wyidien;

prowadzenie spraw zyganych z przechodzeniem pracownikow na renty i gongrt
wspotpraca ze zwgkami zawodowymi w zakresie spraw ckoaych odebnymi
przepisami;

przygotowywanie plandéw udziatu oraz zbiorczyzbstawié udzialu pracownikOw
Urzedu w kongresach, konferencjach i seminariach rogficznych;

organizowanie szkalanetrologicznych na zlecenie podmiotéw spoza adstnadji miar i
administracji probierczej oraz praktyk zawodowydth studentéw wiszych uczelni oraz
ucznidw szkot policealnych;
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24) prowadzenie spraw dotycych egzamindw z zakresu sprawdzania tachografow
cyfrowych oraz organizacja tych egzamindw;

25) prowadzenie ogoOtu spraw ag@anych z organizowaniem i przeprowadzenienrbstu
przygotowawczej w ramach sty cywilnej;

26) prowadzenie spraw zygianych z kontral warunkdéw bezpiecastwa i higieny pracy i
przeciwpaarowych;

27) przygotowywanie pism procesowych i reprezeatafiizdu w sprawach z zakresu prawa
pracy;

28) tworzenie strategii informatyzacji Wdu oraz administracji miar i administracji
probierczej, w tym przygotowanie i wdenie programu informatyzacji, planowanie
rozwoju  systeméw teleinformatycznych  lm, administrowanie  systemami
informatycznymi, sieai komputerow oraz nadzor nad bezpieaggvem danych i
systemow informatycznych;

29) biezace utrzymywanie infrastruktury informatycznej khim, obstuga techniczna serwisu
internetowego i intranetowego Wdu oraz bieaca obstuga iytkownikow sprztu
komputerowego i oprogramowania w zakresie udzielawskazoéwek i wyjien,
zapewnienia sprawlci i optymalnych parametrow wykorzystywanego gz i
oprogramowania a ta& zapewnienia realizacji ustug serwisowych i gweygnych przez

dostawcow;
30) planowanie i koordynowanie we wspOtpracy z &iar Administracyjnym zakupow
sprztu  komputerowego i oprogramowania dla ¢&dia, zaradzanie sprgdem

komputerowym i oprogramowaniem oraz zapewnienigtkownikom dostpu do
systemow teleinformatycznych Wdu i administrowanie siegi

31) przygotowywanie projektow planéw kontroli wesianych w Urzdzie, przeprowadzanie
kontroli  wewrgtrznych, przygotowywanie propozycji zaléce pokontrolnych,
monitorowanie stanu realizacji wnioskow, opracowsi®a zbiorczych informacji i
sprawozda oraz prowadzenie dokumentacji kontroli;

32) nadzér nad piegziami urzdowymi Urzdu;

33) prowadzenie biblioteki technicznej g,

34) prowadzenie spraw zyganych z historycznymi zbiorami metrologicznymi i
probierczymi;

35) prowadzenie obstugi sekretarskiej dyrektoraggnego.

3. W zakresie funkcjonowania jednostki notyfikowpB&uro wykonuje zadania zwtane z
organizagj szkole dla utrzymania kompetencji personelu prowgego ocea zgodndci.

§24.
1. BIURO BUDZETOWE odpowiada za realizacjzadé zwiazanych z prowadzeniem
rachunkowéci i gospodarki finansowej Ugdu, planowaniem, koordynacj i

monitorowaniem realizacji budtu administracji miar i administracji probierczejaz
prowadzeniem sprawozdawezo
2. Do zada Biura naley w szczegoIngi:

1) przygotowywanie materiatdw do projektu betl pastwa oraz opracowywanie projektu
budzetu administracji miar i administracji probierczeyj;

2) sporadzanie projektu planu finansowego ki i jednostek nadzorowanych;

3) przygotowywanie propozycji podziatu przyznanycbhdkéw budetowych i nadzor nad
ich wykorzystaniem;

4) (skrdlony);

5) przygotowywanie projektow decyzji prezesa datggeh zmian w bugkcie administracji
miar i administracji probierczej, zgodnie z usfawfinansach publicznych;

6) kontrola dokumentéw finansowych pod wlgim formalnym i rachunkowym;
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7) rozliczanie zaliczek i kontrola formalno-rachanla krajowych i zagranicznych podyd
stuzbowych;

8) prowadzenie kegowaici syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkbudzetowych
oraz gospodarki pozabietowej;

9) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospogléiransow jednostek nadzorowanych;

10) opracowywanie syntetycznych ocen i analiz datych funkcjonowania jednostek
nadzorowanych w zakresie wykonania planu finansoweg

11) prowadzenie kasy Uydu i dokonywanie operacji kasowych;

12) prowadzenie kart wynagrodzekart zasitkowych, spofdzanie list ptac z tytutu
wynagrodzé i zasitkdw oraz przygotowywanie wynagrodzbezosobowych, a tak
prowadzenie rozliczez Zaktadem Ubezpiecaé&potecznych i ugdlami skarbowymi;

13) prowadzenie spraw zyganych z pobieraniem optat za czyésioadministracji miar
wykonywane w Urgdzie na podstawie danych otrzymywanych z komorek
organizacyjnych, w tym wystawianie dokumentéw;

14) wystawianie faktur VAT za czyném wykonywane w Urzdzie na podstawie umow
cywilnoprawnych, zgodnie z danymi otrzymywanymikanorek organizacyjnych;

15) prowadzenie ewidencji i rozliazérodkdw wykorzystanych przez U na wspotpragcz
zagranie;

16) monitorowanie stanu natesci, w tym niezaptaconych faktur za czydoowykonywane
w ramach umow cywilnoprawnych oraz stanu hadéci z tytutu optat za czynsoi
administracyjne wykonywane w Udzie, oraz wspOilpraca z Biurem Prawno-
Legislacyjnym w zakresie dochodzenia tych fmabéci i prowadzenie windykacii;

17) prowadzenie ewidencji doiowo-wartgciowej sktadnikbw magkowych w oparciu o
wiasciwe dokumenty.

3. W zakresie funkcjonowania jednostki notyfikowpBauro wykonuje zadania zwzane z
prowadzeniem rozlicze wystawianiem faktur, windykowaniem natesci oraz nadzorem
nad finansami jednostki notyfikowane;.

§25
1. BIURO ADMINISTRACYJNE odpowiada za realizacgada w sprawach zwzanych z
zaradzaniem nieruchondoiami i mieniem, remontami, inwestycjami, zaopatem oraz
udzielaniem zaméwie publicznych. Biuro odpowiada tzk za prowadzenie obstugi
kancelaryjnej Urzdu oraz zabezpieczanie sprawnego funkcjonowaniedurz
2. Do zada Biura naley w szczegoIngi:

1) opracowywanie propozycji projektu bt Urzdu w czsci dotycacej spraw
nalezacych do Biura;

2) opracowywanie planéw inwestycyjnych, remontowygblanéw zaméwig publicznych
Urzedu, monitorowanie realizacji tych planéw oraz prggvywanie okresowych i
rocznych sprawozdeaz ich realizacji;

3) opracowywanie zbiorczych planéw inwestycyjnyelnjostek nadzorowanych i gdbw
obstuguacych organy nadzorowane i rocznych sprawazdigh realizacji;

4) prowadzenie spraw zyzianych z udzielaniem zamowi@ublicznych oraz nadzorowanie
wykonania zawartych w tym trybie umow;

5) organizacja i obstuga administracyjno-techniczmaferencji, seminariéw i innych spotka
w Urzedzie,;

6) prowadzenie spraw zaianych z organizagj zagranicznych wyjazdéw s#iowych
pracownikow Urzdu;

7) przyjmowanie i wysylanie przygdow pomiarowych w zwizku z realizag zada
Urzedu;

8) zapewnienie sprawnego funkcjonowania infrastmykiechnicznej Urdu;
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9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

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

22)

utrzymywanie czystoi, a take prowadzenie prac techniczno-gospodarczych naigere
Urzedu i w jego obgbie;

planowanie, ewidencjonowanie i analizowanie zi@s funkcjonowania Urdu,
przedstawianie wnioskow wynikglych z tych analiz kierownictwu Ugdu oraz
opracowywanie zasad oszdrego i celowgciowego gospodarowania mieniem kdia;
prowadzenie Punktu Obstugi Klienta, recepcjiandelarii gtdwnej, archiwum
zaktadowego oraz powielarni;

wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi @akiesie stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz sprawowanie nadzoru kvegie stosowania instrukcji
kancelaryjnej;

prowadzenie obstugi transportowej ¢dhz,

administrowanie nieruchodwami oddanymi w trwaly zasd Urzedu, planowanie i
zapewnienie gospodarnego i efektywnego wykorzyastgowierzchni lokalowej na
potrzeby Urzdu;

prowadzenie ewidencji nieruchofubbedacych w trwalym zargdzie Urzdu, urzdow
obstugugcych organy nadzorowane, jednostek nadzorowanydw agromadzenie
dokumentéw dotyeych tych nieruchoniai;

zapewnienie racjonalnego i gospodarnego wyktamia mienia Urdu, w tym majtku
trwatego dla potrzeb dziatalém Urzedu;

prowadzenie gospodarki magazynowej, planowarékupdéw oraz zaopatrywanie
komorek organizacyjnych w sptzw tym sprzt komputerowy, odzig artykuty biurowe,
obuwie roboczedrodki czystdci;

prowadzenie prac w zakresie robot rzéimiezych;

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

biezacy nadz6r nad gospodarinaptkowa Urzedu w zakresiérodkéw trwatych;

techniczne 1 organizacyjne przygotowywanie dazeprowadzania okresowych
inwentaryzacji magku Urzzdu zgodnie z obowrujacymi w tym zakresie regulacjami
wewrgtrznymi;

prowadzenie ewidencji #oiowej sktadnikow magkowych Urzdu.

3. W zakresie funkcjonowania jednostki notyfikowpB&uro wykonuje zadania zwtane z
obstu@ jednostki notyfikowanej w zakresie Punktu Obstidjenta, realizacji zakupéw
oraz planowaniem zakupdéw na potrzeby jednostkifikatywanej.

§ 26.

1. SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW AUDYTU WEWN ETRZNEGO
odpowiada za niezaiee, obiektywne i systematyczne badanie orazcokentroli zarzdczej
oraz za czynniei doradcze.

2. Do zada Stanowiska nalsg w szczegolnsei:

1)

2)
3)

4)
5)

przeprowadzanie przedbw systemu organizacyjnego w celu ustalenia czkde
planowania, organizacji, kierowania i kontrajirealizowane zgodnie z przepisami prawa,
obowizujacymi aktami wewstrznymi oraz zgodnie z zasadami dobrej praktyki;
okrelanie poziomu adekwatsa i efektywndgci operacyjnych i rachunkowych systeméw
kontroli wewretrznej;

badanie i ocena wiarygodiad i kompletndci informacji finansowych orazrodkdéw
uzytych w celu identyfikacji, wyliczenia, klasyfikacraportowania tych informaciji;
badanie i ocena zabezpieczenia mienigdirz

badanie i ocena efektywdwd i celowaci wykorzystaniasrodkéw i zasobow Ukglu,
znajdowanie mdiwosci poprawy w tym zakresie i doradzanie metod rezamia
zaistniatych problemow;
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6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

przeghd dziata i programow w celu ustalenia zgodoo funkcjonowania Urgdu z
planowanymi celami i zakladanymi wynikami;

analiza ryzyka poszczegolnych obszarow dziatalidrzedu i na tej podstawie ustalanie
rocznych i wieloletnich planéw audytu;

realizacja audytu wewtiznego w jednostkach nadzorowanych;

opracowywanie sprawoztla przeprowadzonych zatdaudytowych;

opracowanie sprawozdania z wykonania planutaudyrok poprzedni;

prowadzenie czynéd sprawdzajcych wykonanie zaleée wnioskow i srodkow
zaradczych;

wykonywanie czynrigi doradczych zmierzagych do usprawnienia funkcjonowania
Urzedu;

realizacja zadawynikajacych z kontroli zargdczej polegajcych na systematycznej
ocenie kontroli zarglczej, w szczegoloi pod katem jej adekwatriwi, skutecznéci

i efektywnaci z uwzgkdnieniem wynikow kontroli zewgirznej oraz analiza
informacji zbiorczej wraz z wnioskami dotyexmi stanu kontroli zaeglczej.
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