Warszawa, dnia 2 kwietnia 2012 r.

Poz. 7

ZARZADZENIENR 1
PREZESA GLOWNEGO URZEDU MIAR
z dnia 2 kwietnia 2012 r.
w sprawie nadania statutu i regulaminu organizacyjego
Okr egowemu Urzdowi Probierczemu w Warszawie

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 1 kwéeft011 r. Prawo probiercze (Dz. U. Nr 92, poz. 528mdza s¢,
€O nastpuije:
§ 1. Okregowemu Urzdowi Probierczemu w Warszawie nadaje si

1) statut, stanowcy zahcznik nr 1 do zargzenia;

2) regulamin organizacyjny, stanawy zahcznik nr 2 do zargdzenia.
§ 2. Zarzydzenie wchodzi wycie z dniem ogtoszenfa

Prezes Gléwnego Ugdu Miar: Janina Maria Popowska

Zalaczniki do zarzdzenia Nr 1
Prezesa Gléwnego Wdu Miar
z dnia 2 kwietnia 2012 r. (poz. 7)

Zalacznik nr 1

STATUT
OKREGOWEGO URZEDU PROBIERCZEGO W WARSZAWIE

§1.1. Okegowy Urad Probierczy w Warszawie, zwany dalej ,ddem”, zapewnia obshggDyrektora Okggowego
Urzedu Probierczego w Warszawie, zwanego dalej ,Dynekis.

2. Urzd dziata pod bezpgoednim nadzorem i kierownictwem Dyrektora.
3. Siedzila Urzedu jest miasto stoleczne Warszawa.

§ 2. Do podstawowych zadaUrzedu naley zapewnienie obstugi Dyrektora w zakresie reajizaadar wynikajacych
z ustawy z dnia 1 kwietnia 2011 r. Prawo probier @z U. Nr 92, poz. 529).

§ 3. 1. Prag Urzedu kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor mae upowani¢ pracownikéw Urzdu do podejmowania decyzji w oklenych sprawach w jego imieniu.

Y Niniejsze zaradzenie bylo poprzedzone zadzeniem nr 9 Prezesa Gléwnego &tz Miar z dnia 14 wrzmia 2005 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Okgowemu Urzdowi Probierczemu w Warszawie i podleglym mu obwego urzdom probierczym (Dz. Urz. GUM Nr 5,
poz. 18), ktére traci moc z dniem @R w zycie niniejszego zasrlzenia na podstawie art. 56 ustawy z dnia 1 kwae2@ill r. Prawo probiercze
(Dz. U. Nr 92, poz. 529).
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84. 1. W sklad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Budetowy;
2) Woydziat Nadzoru;
3) Woydziat Techniczny;
4) Laboratorium Analiz Chemicznych;
5) Referat Administracyjno-Gospodarczy;
6) Stanowisko do spraw koordynacji badawczej;
7) Stanowisko do spraw koordynacji technicznej;
8) Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu;
9) Stanowisko do spraw kadr i szkolenia;
10) Stanowisko do spraw systemu j&ip
11) Stanowisko do spraw ochrony informaciji niejaalmy
12) Stanowisko do spraw obronnych;
13) Stanowisko do spraw bezpietg®va i higieny pracy oraz ochrony przecivzpoowej.

2. W sktad Urzdu wchodz réwniez nastpujace wydziaty zamiejscowe:
1) wydziat zamiejscowy w Gdaku;
2) wydziat zamiejscowy w Bydgoszczy;
3) wydziat zamiejscowy w Bialymstoku;
4) wydziat zamiejscowy w todzi.

§ 5. Dyrektor mae powotywa, w razie potrzeby, zespoly opiniodawcze lub dorade charakterze statym lub domgm
okreslajac nazwe, sktad osobowy oraz zakres zadaryb ich dziatania.

Zalacznik Nr 2

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Okr ggowego Urzdu Probierczego w Warszawie

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§ 1. . Okegowy Urad Probierczy w Warszawie dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 1 kwietnia 2011 r. Prawo probierdze. (U. Nr 92, poz. 529) zwanej dalej ,,ustgiyv

2) rozporadzenia Ministra Gospodarki z dnia 17 stycznia 201®& sprawie okrdenia obszaru dziatania i sie-
dzib okegowych urzdéw probierczych (Dz. U. poz. 93);

3) rozporadzenia Ministra Gospodarki z dnia 28 grudnia 201% sprawie utworzenia wydzialdbw zamiejsco-
wych okregowych urzdéw probierczych (Dz. U. z 2012 r. poz. 127);

4) statutu i regulaminu organizacyjnego @owego Urzdu Probierczego w Warszawie nadanego niniejszym
zarzadzeniem.

2. Regulamin Organizacyjny QGjgowego Urzdu Probierczego w Warszawie, zwany dalej ,Regulamiiy okrela
jego struktug organizacyja oraz zadania poszczegolnych komérek organizaclgjnyc

§ 2. Wzyte w Regulaminie okéenia oznaczaj
1) dyrektor — Dyrektor Okrgowego Urzdu Probierczego w Warszawie;
2) Urzad — Okegowy Urzd Probierczy w Warszawie;
3) komorki organizacyjne — komorki, o ktérych mowa \8 8st. 1 i 2;
4) pracownicy — pracownicy Uedu.

8§ 3. I. W sktad Urzdu wchoda nastpujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Budzetowy (WB);
2) Woydziat Nadzoru (WN);
3) Woydziatl Techniczny (WT);
4) Laboratorium Analiz Chemicznych (LCH);
5) Referat Administracyjno-Gospodarczy (RAG);
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6) Stanowisko do spraw koordynacji badawczej (KB);
7) Stanowisko do spraw koordynacji technicznej (KC);
8) Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu (S);
9) Stanowisko do spraw kadr i szkolenia (K);
10) Stanowisko do spraw systemu jagio(J);
11) Stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnybsh; (
12) Stanowisko do spraw obronnych (OB);
13) Stanowisko do spraw bezpieégéva i higieny pracy oraz ochrony przecivipoowej (BHP).

2. W ramach Urgdu funkcjonuj nastpujace wydzialy zamiejscowe:
1) wydziat zamiejscowy w Gdasku (WZG);
2) wydziat zamiejscowy w Bydgoszczy (WZB);
3) wydziat zamiejscowy w Biatymstoku (WZA);
4) wydziat zamiejscowy w todzi (WZL).

3. Schemat organizacyjny Widu stanowi zaicznik do Regulaminu.

Rozdziat 2
Zadania dyrektora
§ 4. Urzdem kieruje dyrektor.

§ 5. Do zada dyrektora naley w szczegolngci:
1) planowanie, organizowanie, kierowanie, koordynowaiaz nadz6r nad realizagada Urzedu;
2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepistawy i innych przepisdw oraz wspoétdziatanie w tgan
kresie z innymi organami kontroli;
3) wydawanie decyzji w sprawach, ktére na mocy ohaujacych przepiséw natg do jego wyhcznej kompeten-
cji;
4) wydawanie zargzenr wewretrznych, regulaminéw, decyzji, wytycznych oraz mgtji zwiazanych z wykony-
waniem zada Urzedu;
5) rozpatrywanie skarg i wnioskow pracownikow, azeklientéw Urzdu;
6) ustalanie, w uzgodnieniu z odpowiednimi komérkangamizacyjnymi Gtéwnego Uezlu Miar, planéw rozwoju
dziatalndgci i wyposaenia technicznego Ugdu oraz nadzor nad ich realizacj
7) utrzymywanie systemu zajdzania jakécia w Urzedzie;
8) wdrazanie oraz utrzymywanie systemu kontroli zalezzej w Urzdzie;
9) nadzér nad gospodarfinansova i materiatows Urzedu;
10) sprawdzanie, z upownienia Prezesa Gtéwnego |du Miar, czy podmiot ktéry wnioskuje o utworzenieng-
tu probierczego spetnia wymagania konieczne do ttsvoa tego punktu;
11) zapewnienie pracownikéw do obstugi punktéw prokiget) i nadzér nad dziatalécia punktow probierczych;
12) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi GtéwnegoddrzMiar;
13) wspotpraca z organami administracjadpwej oraz samoszlowej;
14) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjamngakresie probiernictwa;
15) wykonywanie zad@z zakresu prawa pracy i przepisow dotyyzh shiby cywilnej;
16) planowanie i realizacja polityki kadrowej i ptacgw®az nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawoychw
pracownikow;
17) wykonywanie zad@a z zakresu obronsoi kraju, ochrony informacji niejawnych oraz ochyodanych osobo-
wych, okrélonych w odebnych przepisach;
18) zapewnienie pordku, dyscypliny pracy, bezpiecznych i higienicznyerunkéw pracy, ochrony przeciwjm
rowej i technicznego zabezpieczenia mienia oraz@adad przestrzeganiem przepiséw w tym zakresie;
19) reprezentowanie Uedu na zewstrz.

§ 6. |. Dyrektora, w czasie jego nieobeg@i@astpuje pisemnie upowaiony, przez dyrektora, pracownik.

2. Dyrektor mae upowani¢ pracownikéw do podejmowania w jego imieniu decyzjpkreslonych sprawach oraz do
podpisywania pism.
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Rozdziat 3

Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych

§ 7. Do zada kierownikow komdrek organizacyjnych najew szczegoingei:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)

planowanie, organizowanie, kierowanie i nadzor realizacy wykonywanych zadaw danej komérce organi-
zacyjnej;

udziat w przygotowywaniu projektéw przepiséw wesrmanych Urzdu z zakresu dziatania podlegtej komorki
organizacyjnej;

opracowywanie projektow planow wypasaia podlegtej komorki organizacyjnej;

wykonywanie zadaw ramach wprowadzania, funkcjonowania i usprawaiaystemu kontroli zasglczej oraz
systemu zargizania jakécia;

zapewnieniesrodkéw technicznych dla prawidtowego funkcjonowapiadlegtej komérki organizacyjnej oraz
nadzor nad gospodarkymi srodkami i ich zabezpieczeniem;

wystepowanie z wnioskami o uzupetnienie i modernizagyposaenia technicznego podlegtej komérki organi-
zacyjnej oraz dbafé o wiasciwy stan techniczny, konserwadjzabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodze-
niem lub kradzigq uzytkowanego wyposania i sprztu;

opracowywanie dla podlegtych pracownikéw projektbakreséw czynni@i oraz projektéw opiséw stanowisk
pracy;

dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw;

nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pragdwndyscypliny pracy, przepiséw bezpiedsava i hi-
gieny pracy, ochrony przeciwparowej, przepisow dotyazych ochrony mienia oraz przepiséw o ochronie in-
formaciji niejawnych i ochronie danych osobowychzaraych obowizujacych przepiséw prawa;

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi oraz komarkarganizacyjnymi Gtéwnego Ugdu Miar w ramach
przyznanych kompetenciji;

prowadzenie sprawozdawdéod i innej wymaganej dokumentacji z zakresu zadgkonywanych w podlegtej
komorce organizacyjne;.

Rozdziat 4

Zadania pracownikow

§ 8. |. Do obowizkéw pracownikéw naley w szczegolngci:
1) znajomd@¢ aktow prawnych i innych przepiséw nierimych do prawidlowego wykonywania powierzonych

zada;

2) zgodne z prawem, rzetelne i terminowe wykonywamidaz wynikajacych z zajmowanego stanowiska i pole-

cen przetazonych;

3) przestrzeganie procedur oki@nych w przepisach prawnych oraz regulacjach vegrnych;

4) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

5) rzetelne informowanie przetonych o stanie realizacji powierzonych zadarowadzonych spraw;

6) wykazywanie inicjatywy w rozwizywaniu problemow i zatatwianiu spraw #iowych oraz wyspowanie

z odpowiednimi wnioskami do przeionego;

7) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacjiavigjych;
8) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw ieezgistwa i higieny pracy, ochrony przeciwj@sowej

oraz ochrony mienia;

9) dbanie o tad i poslek w miejscu pracy.

2. Pracownicy s odpowiedzialni za streanmerytoryczi i forme prowadzonych spraw oraz majbowizek parafo-

waé przygotowywane przez siebie pisma.

Rozdziat 5

Zadania komorek organizacyjnych

8 9. Szczegobtowe zadania Wdu wykonywane gprzez komorki organizacyjne.

§10. 1

Wydzialem Urgdu kieruje naczelnik, referatem oraz laboratoriukierownik, a w przypadku stanowisk, o kto-
rych mowa w § 3 ust. 1:
1) pkt6-10i pkt 12-13 — pracownik zatrudniony nayga stanowisku,
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2)

pkt 11 — petnomocnik do spraw ochrony informadégjawnych.

2. Obowizki naczelnika wydziatu, kierownika referatu lukelownika laboratorium petni w czasie jego nieobecno
$ci jego zasfpca albo wyznaczany pisemnie, za zgdgrektora, inny pracownik.

§ 11. Do zad@aWydzialu Budetowego naley w szczegoIngci:

10)

11)
12)

13)

przygotowywanie projektu buétu Urzdu w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym oraz projektieloletniego
planu finansowego;

opracowywanie plandw finansowych ddu i kontrola ich realizacji;

kontrola gospodarki finansowej w komérkach orgacypaych;

przeprowadzanie analiz i przygotowywanie okresownébrmaciji dotycacych realizacji bugetu;
przygotowywanie projektow decyzji dyrektora dotycych zmian w bugkcie, zgodnie z przepisami z zakresu
finanséw publicznych;

rozliczanie zaliczek i kontrola formalno-rachunkolwajowych i zagranicznych podig stuzbowych; prowa-
dzenie kasy Urgu i dokonywanie operacji kasowych;

prowadzenie kggowaici syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatk@udzetowych; w tym kontrola
formalna i rachunkowa dowoddéw kgowych;

dokonywanie rozliczifinansowych, w tym terminowiiaganie nalenosci;

wykonywanie dyspozycijsrodkami piengznymi zgodnie z przepisami dotygzymi zasad wykonywania bu-
dzetu, gospodarki innymirodkami lzdacymi w dyspozycji oraz przestrzeganie zasad roaliqgieniznych

i ochrony wartéci pieniznych;

sporadzanie dokumentacji nieztnej do wyptaty wynagrodzae wynagrodzé bezosobowych i zasitkéw oraz
prowadzenie rozlicze z Zaktadem UbezpiecaeSpotecznych, Rstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych i ugdami skarbowymi;

prowadzenie ewidencji ikziowo-wartgciowej zapasdw magazynowych oraz stiaj trwatego;

rozliczanie inwentaryzacji, w tym spaxdzanie rénic inwentaryzacyjnych oraz wprowadzanie wynikéw in
wentaryzacji do ewidencji ksjowej;

prowadzenie sprawozdawcobi innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykoapyich zadé.

§ 12. Do zadaWydziatu Nadzoru nalyy w szczeg6lnéci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)

planowanie, koordynowanie oraz zapewnienie przepdzania kontroli przestrzegania przepisow ustawy
przez przedsbiorcéw zajmugcych si wytwarzaniem oraz obrotem wyrobami z metali szédusirch;
przygotowanie zaledéepokontrolnych oraz opracowywanie wnioskéw do setarych organéw o ukaranie
0s0b winnych naruszania przepiséw ustawy;

wspotpraca z innymi organami kontrolifsdwowej oraz z organanitigania w zakresie nadzoru nad prze-
strzeganiem przepiséw ustawy przez przgalsicéw zajmujcych s wytwarzaniem oraz obrotem wyrobami
z metali szlachetnych;

przeprowadzanie ekspertyz autentyéone@ech i oznaczeumieszczanych na wyrobach z metali szlachetnych
zakwestionowanych w toku kontroli lub zgtoszonyehlzhdania i cechowania;

przygotowywanie dokumentacji dla organéw zawiadaiyih o popetnieniu przegistwa fatszowania cech
probierczych albéwiadectw badania;

udziat w kontrolach wewgirznych w komorkach organizacyjnych;

prowadzenie spraw zwzanych ze zgtaszaniem znakdéw imiennych do rejestakow imiennych i prowadze-
nie tego rejestru;

udziat w opracowywaniu projektéw aktow prawnychzopazepisow wewgtrznych, dotyczcych dziatalnéci
administracji probierczej;

szkolenie pracownikdw komorek organizacyjnych wreale powierzonych im zadaralezacych do kompe-
tencji Wydziatu Nadzoru;

tworzenie i obstuga stron Biuletynu Informacji Piabhej Urzdu;

udziat w planowaniu i realizacji polityki informajgyej oraz promocyjnej Uedu;

prowadzenie archiwum zaktadowego tlia;

prowadzenie sprawozdawcobi innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykoapyich zad#;

prowadzenie ewidencji i rozlicienandatow karnych nakladanych przez pracownikow.

§ 13. Do zadéa Stanowiska do spraw obstugi sekretariatu fyale szczegolngci:

1)

2)
3)

rejestracja, przekazywanie i wysylanie koresponjl@maz sprawowanie nadzoru nad terminéeig jej zata-
twiania;

gromadzenie i przechowywanie korespondencji zgodmiBowizujacymi przepisami;

rejestrowanie i przechowywanie aktdéw normatywnyclprzepisow wewetrznych oraz ich dystrybucja
w Urzedzie;
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4) rejestrowanie i ewidencja uméw cywilnoprawnych zaggeniem uméw dotyezych badania wyrobéw z me-
tali szlachetnych w wydziatach zamiejscowych;
5) prowadzenie obstugi sekretarskiej dyrektora;
6) przygotowanie i obstuga konferenciji, zefaraarad i innych spotkaorganizowanych na terenie ddu;
7) wspoéidziatanie z komérkami organizacyjnymi w zalkeesosowania jednolitego, rzeczowego wykazu akt;
8) prowadzenie sprawozdawcobi innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykoapyich zadé.
§ 14. Do zada Referatu Administracyjno-Gospodarczego nple szczegolIngci:
1) administrowanie pomieszczeniami @do, zabezpieczenie ich przed wlamaniem, utrzymysvami stanie
zgodnym z przepisami z zakresu bezpiéstga i higieny pracy, ochrony przeciwjasowej oraz w czystai
i porzadku;
2) opracowywanie planéw remontow baeych Urzdu oraz zlecanie realizacji tych remontow w rampcty-
znanych na ten cel limitéwsrodkéw finansowych;
3) realizacja zakupow spgtu | materiatéw oraz prowadzenie spraw zaopatrzeyit;
4) prowadzenie spraw dotygzych zamowié publicznych;
5) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych, gospmyah, technicznych, chemikaliéw, metali szlachet-
nych i drukéw oraz prowadzenie kartoteki magazyrjpwe
6) prowadzenie gospodarki samochodowej i obstugi frariewej Urzdu;
7) prowadzenie sprawozdawGmdi innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykoapych zadéa
§ 15. Do zada Stanowiska do spraw systemu jégimnalery w szczeg6lIngci:
1) inicjowanie dziata niezkednych do wprowadzania, funkcjonowania i usprawrayistemu zasglzania jako-
cia w Urzedzie;
2) sporadzanie planéw, okresowych sprawozdaraz wszelkiej dokumentacji dotyg®j funkcjonowania sys-
temu zarzdzania jakécia;
3) przeprowadzanie audytéw wewtrenych w zakresie realizacji proceséw opisanydksiedze Jakéci;
4) upowszechnianie &6d pracownikOéw potrzeby usprawniania pracy i paprgej rezultatow, a przez to lep-

szego zaspokajania potrzeb klientow.

§ 16. Do zada Stanowiska do spraw kadr i szkolenia agles szczegdIngci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9)
10)
11)
12)

13)

prowadzenie spraw zwzanych z nawaizaniem, trwaniem i zak@zeniem stosunku pracy pracownikow;
zapoznawanie nowozatrudnionych pracownikéw z Regwlam, regulaminem pracy, Kodeksem Etyki Pra-
cownikow Urzdu oraz z innymi obowzujacymi przepisami;

sporadzanie opisow stanowisk pracy i zakresOw czyonpracownikom na podstawie projektow ich bezpo-
srednich przetaonych;

prowadzenie akt osobowych pracownikdw;

prowadzenie ewidencji obecim, urlopéw i zwolnié lekarskich pracownikéw;

prowadzenie spraw zwdanych ze stiba przygotowawcz i ocenami pracownikow;

prowadzenie spraw zwdanych z wyjazdami sitbowymi pracownikéw;

wydawanie legitymaciji sitbowych i ubezpieczeniowych oraz innych dokument@aéwiadczeé dotyczacych
spraw osobowych;

prowadzenie spraw emerytalnych, rentowych i sogfin

prowadzenie spraw zwzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowymaguvaikow;

prowadzenie ewidencji wypogenia pracownikow w odzierobocz i ochronm oraz przedmiotow oddanych
do wytkowania;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisamappracy oraz prowadzenie statej kontroli dysoypl
pracy;

prowadzenie sprawozdawdcod dotyczicej spraw osobowych i innej dokumentacji z zakneglgonywanych
zada.

§ 17. Do zada Stanowiska do spraw koordynacji badawczejnale szczegdlngci:

1)

2)

3)

4)

planowanie i okrdanie, w uzgodnieniu z dyrektorem, zasad i kierumk6zwoju technicznego Ugdu w za-
kresie metod badawczych oraz opracowywanie w tykmnezsie projektéw plandw kierunkowo-tematycznych
oraz rocznych planéw zafl&rzedu, a take sprawozd@z ich wykonania;

planowanie zakup6w aparatury badawczej i pomiaroweiat w realizacji wszystkich zakup6w inwestjcy
nych Urzdu;

koordynowanie zaopatrzenia komérek organizacyjnycirodki techniczne niezline dla prawidlowej reali-
zacji proces6w badawczych oraz monitorowanie i oealzanie gospodarowania tyrfiodkami, stopnia ich
zuzycia i sposobu zabezpieczenia;

przeprowadzanie czynéd sprawdzajcych w zakresie wyposgania w aparater badawcz i pomiarovs

u podmiotéw, ktére wnioskujo utworzenie punktu probierczego;
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5) wdrazanie nowych metod badania wyrobow z metali szlachudt;

6) prowadzenie zbiorczej ewidenciji iglic probierczymiaz przygotowywanie i przekazywanie do likwidagjic
wycofywanych z #ycia;

7) zbieranie i gromadzenie publikacji oraz oprachviaajowych i zagranicznych dotygzych metod badaw-
czych stosowanych w probiernictwie;

8) wspdipraca z komdrkami organizacyjnymi oraz z GtgmnUrzedem Miar, a take innymi krajowymi i zagra-
nicznymi instytucjami oraz organizacjami, w spratvadotycacych metod badawczych stosowanych
w probiernictwie;

9) koordynowanie krajowych i zagranicznych badaicdzylaboratoryjnych;

10) nadzér nad procesem odzyskiwania metali szlachbtmyodpaddw poanalitycznych zgromadzonych w Wy-
dziale Technicznym, Laboratorium Analiz Chemiczngchz w wydziatach zamiejscowych @du;

11) udziat w szkoleniu pracownikéw w zakresie metod dveckzych oraz obstugi aparatury badawczej i gprz
pomiarowego;

12) planowanie, koordynacja i udziat w kontrolach wetvmnych w komaérkach organizacyjnych;

13) udziat w opracowywaniu projektéw aktéw prawnychzopzepiséw wewgtrznych, dotyczcych dziatalnéci
administracji probierczej;

14) opracowywanie projektow wytycznych oraz instrukdgityczicych proceséw badawczych \du;

15) udziat w planowaniu i realizacji polityki informajgyej oraz promocyjnej Uedu.

§ 18. Do zadéa Stanowiska do spraw koordynacji technicznej hale szczegdIngci:

1) planowanie i okrdanie, w uzgodnieniu z dyrektorem, zasad i kiermmkdzwoju technicznego Ugdu w za-
kresie metod oznaczania wyrobow z metali szlacldtmynformatyzacji oraz opracowywanie w tym zakees
projektow planéw kierunkowo-tematycznych i rocznyghnow zada Urzedu, a take sprawozdaz ich wy-
konania;

2) planowanie zakupéw wypogenia do oznaczania wyrobow z metali szlachetnyez sprztu i oprogramo-
wania komputerowego oraz udziat w realizacji wskigst zakupow inwestycyjnych Uedu;

3) koordynowanie zaopatrzenia komérek organizacyjnyctiodki techniczne do oznaczania wyrobéw z metali
szlachetnych oraz w spitzi oprogramowanie komputerowe a takmonitorowanie i nadzorowanie gospoda-
rowania tymisrodkami, stopnia ich zycia i sposobu zabezpieczenia;

4) przeprowadzanie czynka sprawdzajcych w zakresie wypogania w uradzenia do oznaczania wyrobow
i sprzt komputerowy u podmiotow, ktére wnioskwy utworzenie punktu probierczego;

5) wdrazanie nowych metod oznaczania wyrobéw z metali etgych;

6) nadzoér nad zbiorezewidency znacznikéw probierczych oraz nad gospodarowanieatznikami bdacymi
W uzyciu;

7) administrowanie siegikomputerow oraz nadzér nad systemami komputerowymi, gpm i oprogramowa-
niem w komérkach organizacyjnych w celu zapewniéstissprawnéci;

8) zbhieranie i gromadzenie publikacji oraz oprachweajowych i zagranicznych dotygzych metod oznaczania
wyrobow z metali szlachetnych oraz zastosowaniani&anformatycznych;

9) wspdipraca z komdrkami organizacyjnymi oraz z GlgmnUrzedem Miar, a take innymi krajowymi i zagra-
nicznymi instytucjami oraz organizacjami, w spratvaeetod oznaczania wyrobow z metali szlachetnyelz or
informatyzaciji;

10) udziat w szkoleniu pracownikow w zakresie metodazzania wyrobow z metali szlachetnych oraz obstugi
urzadzen do cechowania i spgiu komputerowego;

11) planowanie, koordynacja i udziat w kontrolach wetwmnych w komérkach organizacyjnych;

12) nadzér nad zabezpieczeniem danych systeméw konopateh oraz ich gromadzenie i archiwizacja;

13) udziat w opracowywaniu projektow aktow prawnychopezepiséw wewgtrznych, dotycacych dziatalnéci
administracji probierczej;

14) opracowywanie projektéw wytycznych oraz instruldgityczicych metod oznaczania wyrobéw z metali szla-
chetnych oraz informatyzacji Usdu;

15) gromadzenie danych dotyrz/ch rynku przetworstwa i obrotu wyrobami z metaliachetnych w Polsce oraz
w pozostatych krajach Unii Europejskiej i innychapawach;

16) gromadzenie i analiza danych statystycznych datyezh liczby wyrobéw z metali szlachetnych badanych
i cechowanych w krajowych i zagranicznych ggtach probierczych oraz pozyskiwanie informacji emat
potencjalnych klientéw Urgdu;

17) udziat w planowaniu i realizacji polityki informajgyej oraz promocyjnej Urdlu.

§ 19. Do zada Stanowiska do spraw obronnych niglev szczegolnéci:

1) wykonywanie czynn&i zwiazanych z realizagjzada w zakresie obronrici panstwa naleacych do dyrekto-
ra zgodnie z przepisami ustawy o powszechnym ojmkui obrony Rzeczypospolitej Polskiej i wytycznymi
Prezesa Gtéwnego Ugdu Miar w tym zakresie;

2) planowanie i realizacja zafl@awiazanych z obrancywilna Urzedu.
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§ 20. Do zada Stanowiska do spraw bezpieageva i higieny pracy oraz ochrony przecivipmowej naley prowadzenie
spraw zwégzanych z bezpiecastwem i higien pracy oraz ochranprzeciwpaarows w komérkach organizacyjnych
Urzedu oraz jego wydziatach zamiejscowych, a w szczegoi:

1)
2)

3)
4)

5)

realizacja zadaokreslonych przepisami z zakresu bezpietsteva i higieny pracy;

przeprowadzanie kontroli stanu zabezpieczenia pypecarowego zgodnie z obowzujacymi przepisami
oraz opracowywanie zalet@okontrolnych i skladanie informacji o stopniu i&alizaciji;

nadzér nad stanem zabezpieczenia przeciapaovego oraz opracowywanie planéw i wymagktyczicych
wyposaenia budynkow i pomieszcaav podeczny sprzt ganiczy i uradzenia przeciwpzarowe;

szkolenie wsipne nowozatrudnionych pracownikéw w formie instealtt ogélnego, a tale organizowanie
szkolenia pracownikdw w zakresie ochrony przecizguowej;

wspoétdziatanie z wkeiwymi miejscowo komendantami Retwowej Stray Pazarnej.

§ 21. 1. Do zadaStanowiska do spraw ochrony informacji niejawnyelery w szczegolngci:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tyrh mchrony fizycznej;

wytwarzanie, przetwarzanie, przekazywanie oraz ghraeywanie dokumentéw zawiegaych informacje
niejawne;

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnycltuvzedzie i nadzorowanie jego realizaciji;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestzanie przepiséw o ochronie tych informacji;
okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obieglkalmentow niejawnych;

prowadzenie wewgirznych szkolé w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie kancelarii niejawne;.

§ 22. Do zadaWydziatu Technicznego nale w szczegolngci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

10)
11)

12)

13)

przyjmowanie i wydawanie wyrobéw z metali szlaclyetmi wyrobéw zawierajcych metale szlachetne zgta-
szanych do badania i oznaczania cechami probieiczym

obliczanie i pobieranie naileosci za czynnéci probiercze;

badanie zawartci metali szlachetnych w wyrobach i stopach julsikich metodami przybionymi, zgodnie
z metodami udokumentowanymi w procedurach badawgzyc

oznaczanie wyrobéw z metali szlachetnych cechamibiprczymi, wystawianigwiadectw badania oraz za-
Swiadcze dotyczicych badanych wyrobow;

dokonywanie kontroli wewgirznej zbadanych i oznaczonych cechami probierczyuyiobéw w zakresie
zgodndci umieszczonych cech i znakéw probierczych z wgnmikbadania;

dokonywanie kontroli wewgirznej wystawionycBwiadectw badania i Zaiadcze;

gromadzenie odpadow poanalitycznych;

prowadzenie zbiorczej ewidencji znacznikdw orazygatowywanie i przekazywanie do likwidacji znaczni-
kéw wycofywanych z gytkowania;

gospodarowanie znacznikami oraz iglicami probientizggodnie z obowizujacymi w tym zakresie przepisa-
mi;

sprawowanie nadzoru nadytkowanymi odczynnikami chemicznymi;

szkolenie nowozatrudnionych pracownikéw wydziatazmwydziatdw zamiejscowych w zakresie przytfi
nych metod badawczych oraz sposobéw oznaczanidodwro

udziat w kontrolach przestrzegania przepisow prgwabierczego w zaktadach przetwérstwa i obrotu wyro
bami z metali szlachetnych;

prowadzenie sprawozdawcodi innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykoapych zadéa

§ 23. Do zada Laboratorium Analiz Chemicznych nalew szczegolngi:

10)
11)
12)

rejestrowanie probek prajych od Wydziatu Technicznego;

badanie zawartgi metali szlachetnych w wyrobach i stopach julsitech, zgodnie z metodami udokumento-
wanymi w normach oraz w procedurach badawczych;

prowadzenie systemu ewidencji wynikéw analiz;

przygotowywanie odczynnikéw chemicznych dla laboriaim oraz wydziatu technicznego;

sprawowanie nadzoru nadytkowanymi odczynnikami chemicznymi;

udziat w krajowych i zagranicznych badaniaclkagiylaboratoryjnych;

udzielanie informacji i wydawanie opinii w sprawigetod oznaczania metali szlachetnych w stopaclejubi
skich;

szkolenie nowozatrudnionych pracownikdw laboraterioraz wydzialtdbw zamiejscowych w zakresie zada
wykonywanych w laboratorium;

gospodarowanie odpadami poanalitycznymi;

przygotowanie oraz wdzanie nowych procedur dotygzych nadzorowania wyposania pomiarowego;
koordynacja dzialazwiazanych z akredytagj

koordynacja wdrzania nowych zasad oraz procedur analitycznych wziyach zamiejscowych;
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13) opracowywanie planéw zakupu niezlmych odczynnikow chemicznych oraz wypisaia pomiarowego;
14) wspétdziatanie z Wydzialem Technicznym w zakresialania terminbw wykonania analiz chemicznych,
podjetych decyzji w stosunku do stopéw o nietypowym dkie;
15) wspéipraca z krajowymi i zagranicznymi laboratoriaajmujpcymi si badaniami stopéw metali szlachet-
nych;
16) prowadzenie sprawozdawcéodi innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykoapych zadéa

Rozdziat 6

Organizacja i zadania wydzialu zamiejscowego

§ 24. Dziatalnécia wydziatu zamiejscowego kieruje naczelnik.

§ 25. Do zad@naczelnika wydziatu zamiejscowego, poza zadan@km&lonymi w § 7 Regulaminu, nate:

1)
2)

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

10)
11)

12)

sprawowanie nadzoru wewtnznego nad dziataldoia wydziatu zamiejscowego;

wydawanie, z upowaienia dyrektora, decyzji administracyjnych w spaaty, ktére na mocy obogdujacych
przepis6w nalza do kompetencji dyrektora;

gospodarowanie przekazanymi do dyspozycji wydzzatmiejscowegarodkami finansowymi oraz mieniem
bedacym w wytkowaniu, z zachowaniem w tym zakresie przepisbavaazujacego prawa;

administrowanie pomieszczeniami wydzialu zamiejsegay zabezpieczenie ich przed wlamaniem, utrzymanie
w stanie zgodnym z przepisami w zakresie bezpiete@ i higieny pracy, ochrony przeciwj@wowej oraz
w czystaci i porzdku;

opracowywanie planéw remontow bigych siedziby wydziatu zamiejscowego

oraz realizacja tych remontéw w ramach przyznamaken cel limitéw srodkéw finansowych;

realizacja bieacych zakupéw spezu i materiatdw oraz prowadzenie spraw zaopatraeyoh dla potrzeb wy-
dziatu zamiejscowego;

gospodarowanie znacznikami i iglicami probierczygrzekazanymi wydziatowi zamiejscowemu daytko-
wania,;

wykonywanie, z upowaienia dyrektora, zadaz dziedziny nadzoru nad przestrzeganiem przepisstawy
i innych przepisow;

szkolenie nowozatrudnionych pracownikow wydziatmigjscowego;

wspotpraca, z upowaienia dyrektora, z organami administracjidewej, samorgdowej oraz z innymi insty-
tucjami na obszarze ollenym w upowanieniu;

reprezentowanie Ugdlu, z upowanienia dyrektora, w zakresie oklenym w upowanieniu.

§ 26. Obowizki naczelnika wydziatu zamiejscowego, w czasi® jagobecnéri, peini jego zagpca albo pisemnie upo-
wazniony, za zgodl dyrektora, inny pracownik.

§ 27.

Do zad@wydziatu zamiejscowego nalew szczegOInéci:

1)

13)

przyjmowanie i wydawanie wyrobéw z metali szlaclyetni wyrobéw zawierajcych metale szlachetne zgta-
szanych do badania i oznaczania cechami probieliczym

obliczanie i pobieranie nalrosci za czynnéci probiercze;

badanie zawartgi metali szlachetnych w wyrobach i stopach julsikéh, zgodnie z metodami udokumento-
wanymi w normach oraz w procedurach badawczych;

rejestrowanie probek przeznaczonych do analizy admsmj;

prowadzenie systemu ewidencji wynikow analiz;

udzielanie informacji i wydawanie opinii w sprawigetod oznaczania metali szlachetnych w stopachejubi
skich;

przygotowanie odczynnikéw chemicznych oraz nadzarowich wykorzystania;

gromadzenie odpaddéw poanalitycznych;

oznaczanie wyrobéw z metali szlachetnych cechamibiprczymi, wystawianigwiadectw badania oraz za-
$wiadcze dotycacych badanych wyrobow;

dokonywanie kontroli wewgirznej zbadanych i oznaczonych cechami probierczyuyiobéw w zakresie
zgodndci umieszczonych cech i znakéw probierczych z wgnmikbadania;

dokonywanie kontroli wewgirznej wystawionychBwiadectw badania i Zaiadcze;

udziat w kontrolach przestrzegania przepiséw pravedbierczego przez przedbiorcow zajmuicych sg wy-
twarzaniem oraz obrotem wyrobami z metali szlaghetn

udziat w krajowych i zagranicznych badaniackamiylaboratoryjnych.
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Zafacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Okregowego Urzdu Probierczego
w Warszawie

Schemat Organizacyjny Okregowego Urzdu Probierczego w Warszawie

Dyrektor D
Stanowisko do spraw
) g 2 : KC
Wydzial Budzetowy WB koordynacji technicznej
Stanowisko do spraw
. . : S
Wydzial Nadzoru WN obstugi sekretariatu
Stanowisko do spraw
Wydzial Techniczny WT kadr i szkolenia
Stanowisko do spraw J
Laboratorium Analiz Chemicznych | LCH systemu jakosoi
— - Stanowisko do spraw N
Referat Administracyjno- RAG ochrony informacji niejawnych
-Gospodarczy
Stanowisko do spraw - Stanowisko do spraw OB
koordynacji badawczej obronnych
Stanowisko do spraw
bezpieczenstwa i higieny pracy BHP
oraz ochrony przeciwpozarowej
Wydzial Wydzial Wydzial Wydziat
Zamiejscowy WZG Zamiejscowy WZB Zamiejscowy WZA Zamiejscowy WZL,
w Gdansku w Bydgoszczy w Bialymstoku w Lodzi






