Warszawa, dnia 2 kwietnia 2012 r.

Poz. 8

ZARZ ADZENIE NR 2
PREZESA GLOWNEGO URZEDU MIAR
z dnia 2 kwietnia 2012 r.

w sprawie nadania statutu i regulaminu organizacyjego
Okr eggowemu Urzdowi Probierczemu w Krakowie

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 1 kwieil1l1l r. Prawo Probiercze (Dz. U. Nr 92, poz. 520xdza st,
€O nastpuije:

§ 1.0kregowemu Urzdowi Probierczemu w Krakowie nadaje:si
1) statut, stanoviicy zahczniki nr 1 do zarmzenia;
2) regulamin organizacyjny, stanawly zahcznik nr 2 do zargzenia.

§ 2.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem ogtoszenfa

Prezes Gtéwnego Ugdu Miar: Janina Maria Popowska

Zalaczniki do zarzdzenia Nr 2
Prezesa Gléwnego UWdu Miar
z dnia 2 kwietnia 2012 r. (poz. 8)

Zalacznik nr 1

STATUT
OKREGOWEGO URZEDU PROBIERCZEGO W KRAKOWIE

§ 1.1. Okregowy Urzd Probierczy w Krakowie, zwany dalej ,Wdem”, zapewnia obshggDyrektora Okggowego
Urzedu Probierczego w Krakowie, zwanego dalej ,Dyre&tof.

2. Urad dziata pod bezpgoednim nadzorem i kierownictwem Dyrektora.

3. Siedzila Urzedu jest miasto Krakéw.

§ 2.Do podstawowych zadaUrzedu naley zapewnienie obstugi Dyrektora w zakres@mlizacji zada 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¢ pracownikow Urzdu do podejmowania decyzji w oklenych sprawach w jego imie-
niu.

Y Niniejsze zaradzenie bylo poprzedzone zadzeniem nr 10 Prezesa Gtéwnego ddiz Miar z dnia 14 wrzaia 2005 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Okgowemu Urzdowi Probierczemu w Krakowie i podlegtym mu obwodgow urzdom probierczym (Dz. Urz. GUM Nr 5,

poz. 19), 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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8 4.1. W skiad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne:
1) Woydziat Budzetowy;
2) Woydzial Nadzoru;
3) Wydzial Techniczny;
4) Referat Administracyjno-Gospodarczy;
5) Stanowisko do spraw kadr i szkolenia;
6) Stanowisko do spraw koordynacji technicznej;
7) Stanowisko do spraw systemu j&&ip
8) Stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych;
9) Stanowisko do spraw bezpiedséwva i higieny pracy oraz ochrony przecivwpoowej;
10) Stanowisko do spraw obronnych.

2. W sktad Urzdu wchodz réwniez nastpujace wydzialy zamiejscowe:
1) wydziat zamiejscowy w Poznaniu;
2) wydziat zamiejscowy we Wroctawiu;
3) wydziat zamiejscowy w Chorzowie;
4) wydziat zamiejscowy w Gxstochowie.

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

Zalacznik Nr 2

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Okr ggowego Urzdu Probierczego w Krakowie

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Okegowy Urzd Probierczy w Krakowie dziata na podstawie:

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

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

3) rozporzdzenia Ministra Gospodarki, z dnia 28 grudnia 20M sprawie utworzenia

4) wydzialdw zamiejscowych okgowych urzdéw probierczych (Dz. U. z 2012 r. poz. 127);

5) statutu i regulaminu organizacyjnego @kowego Urzdu Probierczego w Krakowie nadanego niniejszym
zarzdzeniem.

2.Regulamin Organizacyjny Odgowego Urzdu Probierczego w Krakowie, zwany dalej ,Regulamiieokreslia
jego struktug organizacyja oraz zadania poszczegolnych komérek organizacljnyc

§ 2. Wzyte w regulaminie okigenia oznaczaj
1) dyrektor — Dyrektor Okigowego Urzdu Probierczego w Krakowie;
2) Urzad — Okegowy Urzd Probierczy w Krakowie;
3) komorki organizacyjne — komorki, o ktérych mowa \8 8st. 1 i 2;
4) pracownicy — pracownicy Uezlu.

§ 3.1. W skfad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne:
1) Woydziat Budzetowy (WB);
2) Woydziat Nadzoru (WN);
3) Wydzial Techniczny (WT);
4) Referat Administracyjno-Gospodarczy (RAG);
5) Stanowisko do spraw kadr i szkolenia (SK);
6) Stanowisko do spraw koordynacji technicznej (KT);
7) Stanowisko do spraw systemu jako(PJ);
8) Stanowisko do spraw informacji niejawnych (PN);
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9) Stanowisko do spraw bezpiedséva i higieny pracy oraz ochrony przeciwpoowej (BHP);

10) Stanowisko do spraw obronnych (OB).

2.

W ramach Urgdu funkcjonuj nastpujace wydzialy zamiejscowe:
1) wydziat zamiejscowy w Poznaniu (WZP);

2) wydziat zamiejscowy we Wroctawiu (WZV);

3) wydziat zamiejscowy w Chorzowie (WZH);

4) wydzial zamiejscowy w Gstochowie (WZZ).

. Schemat organizacyjny Widu okreéla zahcznik do Regulaminu.

Rozdziat 2

Zadania Dyrektora

§ 4. Urzdem kieruje dyrektor.

§ 5. Do zada dyrektora nalgy w szczegOIngci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

§6. 1.

planowanie, organizowanie, kierowanie, koordynowanaz nadzor nad realizagada Urzedu;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepistawy i innych przepiséw oraz wspotdziatanie w ym
kresie z innymi organami kontroli;

wydawanie decyzji w sprawach, ktére na mocy okaujacych przepisow nakg do jego wyscznej kompeten-
cji;

wydawanie zargdzen wewretrznych, regulaminéw, decyzji, wytycznych oraz fog&tji zwiazanych z wykony-
waniem zada Urzedu;

rozpatrywanie skarg i wnioskow pracownikdw, az@knteresantoéw Uedlu;

ustalanie, w uzgodnieniu z odpowiednimi komérkamgamizacyjnymi Gtéwnego Uezlu Miar, planu rozwoju
dziatalngci i wyposaenia technicznego Ugdu oraz nadzér nad ich realizacj

utrzymywanie systemu zaydzania jakécia w Urzedzie;

wdrazanie oraz utrzymywanie systemu kontroli zalzzej w Urzdzie;

nadzér nad gospodarkinansove i materiatova Urzedu;

sprawdzanie, z upownienia Prezesa Gtéwnego |du Miar, czy podmiot, ktéry wnioskuje o utworzempienk-
tu probierczego spetnia wymagania konieczne do t#svoa tego punktu;

zapewnienie pracownikéw do obstugi punktéw prolaget i nadzér nad dziataléoa punktow probierczych;
wspotpraca z komérkami organizacyjnymi GtéwnegoddrzMiar;

wspotpraca z organami administracjjdpwej oraz samoszlowej;

wspoOtpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjamizakresie probiernictwa;

wykonywanie zad@z zakresu prawa pracy i przepiséw dotygyzxch shiby cywilnej;

planowanie i realizacja polityki kadrowej i ptacgwmaz nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji zawogacw
pracownikow;

wykonywanie zada z zakresu obronsgoi kraju, ochrony informacji niejawnych oraz ochyodanych osobo-
wych, okrdlonych w odgbnych przepisach;

zapewnienie porglku, dyscypliny pracy, bezpiecznych i higienicznyeharunkoéw pracy, ochrony przeciwjm
rowej i technicznego zabezpieczenia mienia orazdradad przestrzeganiem przepisow w tym zakresie;
reprezentowania Uedu na zewatrz.

Dyrektora w czasie jego niecbeg@maastpuje pisemnie upowaiony pracownik

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

Rozdziat 3

Zadania kierownikow komorek organizacyjnych

§ 7. Do zada kierownikow komorek organizacyjnych najew szczegolngci:

1)

planowanie, organizowanie, kierowanie i nadzér readizacy wykonywanych zadaw danej komérce organi-
zacyjnej;
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2) udziat w przygotowywaniu projektéw przepiséw wesranych Urzdu z zakresu dziatania podlegtej komorki
organizacyjnej;

3) planowanie bigacych prac oraz rozwoju dziataléw i sporadzanie sprawozdiez ich wykonania;

4) planowanie rozwoju wyposania technicznego, dbatoo jego stan techniczny i prawidtaweksploatag;

5) opracowywanie dla podlegtych pracownikéw projekitakreséw czynriei;

6) opracowanie projektow opisOw i wastiowania stanowisk pracy funkcjomglych w kierowanej komoérce orga-
nizacyjnej;

7) przeprowadzanie okresowych ocen podlegtych pradawwi

8) wnioskowanie do dyrektora w sprawach premiowaniaresowania, nagradzania oraz karania pracownikow;

9) opracowywanie planu urlopéw dla podlegltych pracdwmi oraz kontrola ich prawidtowoi wykorzystania;

10) delegowanie pracownikéw do odbycia krajowych pagirstuzbowych;

11) zapewnienie dbakei o interes Skarbu Ratwa w zakresie dochoddw i wydatkéw oéaista wspotpraca w tym
zakresie ze sflbami finansowymi Urgdu;

12) wykonywanie zadaw ramach wprowadzania, funkcjonowania i usprawiaiaystemu kontroli zagglczej oraz
systemu zarglzania jakécia;

13) stata wspotpraca z komérkami organizacyjnymi or&t@wnym Urzdem Miar w ramach przyznanych kompe-
tencji;

14) zapewnienie pordku, dyscypliny pracy, bezpiecznych i higienicznyearunkéw pracy, ochrony przeciwjm
rowej i technicznego zabezpieczenia mienia orazdadad przestrzeganiem przepiséw w tym zakresiezpr
podlegtych pracownikéw;

15) wykonywanie zadaw zakresie obronrei kraju, ochrony informacji niejawnych oraz ochyotlanych osobo-
wych, okrdlonych w odgbnych przepisach;

16) reprezentowanie Ugdu na zewatrz w zakresie wigciwym dla danego stanowiska pracy;

17) wykonywanie innych zadapowierzonych przez dyrektora.

Rozdziat 4

Zadania pracownikéw

§ 8. 1. Do podstawowych obaygkoéw pracownikdéw naley w szczegolngci:

1) znajomdé¢ aktdw prawnych i innych przepiséw nierlmych do prawidtowego wykonywania powierzonych
zada;

2) zgodne z prawem, rzetelne i terminowe wykonywaaiga? wynikajacych z zajmowanego stanowiska i pole-
cen przetazonych;

3) przestrzeganie procedur oki@ych w przepisach prawnych oraz regulacjach wganych;

4) rejestrowanie i przechowywanie akt prowadzonyctawpw naleytym porzdku, zgodnie z odpowiednimi
uregulowaniami;

5) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

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

7) wykazywanie inicjatywy w rozwizywaniu problemoéw i zatatwianiu spraw ghowych oraz wyspowanie
z odpowiednimi wnioskami do przeionego;

8) przestrzeganie przepisd6w o ochronie informacjiamgjych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowm<hr
nionych;

9) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw teezgstwa i higieny pracy, ochrony przecivg@wowe]
i ochrony mienia;

10) dbanie o tad i porgdek 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. Szczegodtowe zadania Wdu wykonywane gprzez komorki organizacyjne.

§ 10. 1. Wydzialem Urdu kieruje naczelnik, referatem — kierownik, a veygradku stanowisk, o ktérych mowa w 8§ 3
ust. 1:
1) pkt 5-7 i pkt 9-10 — pracownik zatrudniony na danstanowisku;
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2) pkt 8 — petnomocnik do spraw ochrony informacjijavenych.

2. Obowizki naczelnika wydziatu, kierownika referatu pelniczasie jego nieobecfm jego zasipca albo wyzna-
czony pisemnie, za zgedyrektora, inny pracownik.

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

8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)

przygotowanie projektu budtu Urzdu w ukfadzie tradycyjnym i zadaniowym oraz projektieloletniego
planu finansowego;

sporadzanie planéw finansowych Usdu i kontrola ich realizaciji;

przeprowadzanie analiz i przygotowywanie okresowipébrmaciji dotycacych realizacji bugetu;

sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziataicia finansowa komorek organizacyjnych;

przygotowywanie projektow decyzji dyrektora dotycgch zmian w buzecie, zgodnie z przepisami z zakresu
finanséw publicznych;

prowadzenie kggowasci syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéwdzetowych, gospodarki poza-
budzetowej, w tym kontrola formalna i rachunkowa dowedisiegowych oraz sportizanie kalkulacji kosz-
toryséw wykonywanych zada

sporadzanie okresowych sprawozdavykonywanych dochodéw i wydatkéw higtowych oraz miescz-
nych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawazdi Gtéwnego Urgdu Miar i Gidwnego Urgdu Staty-
stycznego;

rozliczanie zaliczek i kontrola formalno-rachunkokvajowych i zagranicznych podiy stuzbowych;
prowadzenie ewidencji i rozlicagrodkow wykorzystanych przez U na wspolpracz zagranig;
dokonywanie rozliczee finansowych, w tym terminowe wystawianie decyzjtytzcych zalegtych optat odse-
tek za zwtok od zalegtych optat i innych tytutow;

wykonywanie dyspozycjtrodkami piengznymi zgodnie z przepisami dotygzymi zasad wykonywania bu-
dzetu, gospodarkirodkami pozabugktowymi i innymi, ledacymi w dyspozycji oraz przestrzeganie zasad roz-
liczen pienkznych i ochrony wartéci pieniznych;

prowadzenie kasy Uedu i dokonywanie operacji kasowych;

sporadzanie dokumentacji nieztinej do wyptaty wynagrodse wynagrodzé bezosobowych i zasitkbw oraz
prowadzenie rozliczez Zakladem UbezpiecaeSpotecznych, Rstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych i uedlami skarbowymi;

prowadzenie ewidencji ikziowo-wartgciowej zapaséw magazynowych oraz slaj trwatego;

rozliczanie inwentaryzacji w tym spadzanie ranic inwentaryzacyjnych i wprowadzanie jej wynikow d
ewidencji ksggowej;

prowadzenie innej wymaganej dokumentacji z zakvagtonywanych zada

§ 12. Do zadaWydziatu Nadzoru nalyy w szczeg6lnéci:

8)

9)
10)

11)
12)

13)

opracowanie zbiorczych rocznych planéw zatsizedu oraz sprawozdaeaz ich realizacii;

kontrola komérek organizacyjnych w zakresie pramiedsci realizacji zada wynikajacych z ustawy;
planowanie, koordynowanie oraz zapewnienie przeadzania kontroli przestrzegania przepiséw ustawy
przez przedsgbiorcOw zajmugcych st wytwarzaniem oraz obrotem wyrobami z metali szédiairch;
prowadzenie rejestru wydawanych przez dyrektor@mmych upowznien dla pracownikéw do przeprowa-
dzania kontroli;

przygotowywanie zalegéepokontrolnych oraz opracowywanie wnioskéw do detarych organéw o ukaranie
0s0b winnych naruszania przepiséw ustawy;

prowadzenie ewidencji i rozlicaenandatow karnych nakltadanych przez pracownikow;

dokonywanie ekspertyz autentycZobcech i oznaczeprobierczych na wyrobach z metali szlachetnych za-
kwestionowanych w toku kontroli lub zgtoszonych lsledania i cechowania w Wydziale Technicznym i wy-
dziatach zamiejscowych;

wspoOtpraca z organami kontroli fwowej oraz z organandcigania w zakresie nadzoru nad przestrzega-
niem przepiséw ustawy przez podmioty zajgeej sé przetwdrstwem i obrotem wyrobami z metali szlachet
nych;

prowadzenie spraw zadanych ze zgtaszaniem znakéw imiennych do rejégttu znakéw i prowadzenie te-
go rejestru w systemie informatycznym;

udziat w opracowywaniu projektéw aktéw prawnychoveewrgtrznych przepiséw, dotyazych dziatalnéci
administracji probierczej;

prowadzenie rejestru utworzonych, za zgBdezesa, punktow probierczych na obszarze dzaatarz:du;
sporadzanie rocznych planéw zakupéw iglic i znacznikémtperczych dla Wydziatu Technicznego i wy-
dzialéw zamiejscowych;

prowadzenie zbiorczej ewidencji znacznikéw i iglimbierczych, prowadzenie magazynu metali szlachet-
nych oraz sprawowanie nadzoru nad gospadarabezpieczeniem oraz likwidaojycofanych z aytkowa-

nia znacznikéw i iglic probierczych;
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14)
15)
16)

17)
18)

szkolenie nowo przgfych pracownikéw, w zakresie powierzanych im zgda

nadzor nad odzyskami otrzymanymi z odpadéw i roedmopoanalitycznych w skali catego Wou;
prowadzenie i aktualizacja zbioru aktow prawnyctakresu probiernictwa i udzielanie informacji w tye
kresie zainteresowanym podmiotom;

prowadzenie sprawozdawcodi innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykoapych zadé;
przygotowywanie dokumentacji dla organéw zawiadaiyid o popetnieniu przegistwa fatszowania cech
probierczych albgwiadectw badania..

§ 13. Do zada Referatu Administracyjno-Gospodarczego nple szczegolIngci:

1)

2)
3)

4)

10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

prowadzenie sekretariatu W, rejestracja, przekazywanie i wysytanie koresigoji oraz sprawowanie
nadzoru nad terminowoia zatatwiania spraw;

przechowywanie korespondenciji dotycej bezpérednio dyrektora;

wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi w zakeestosowania jednolitego, rzeczowego wykazu akt
oraz sprawowanie nadzoru w zakresie stosowanieukwgt kancelaryjnej;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodri®awiazujacymi przepisami oraz prowadzenie archi-
wum Urzdu;

rejestrowanie i przechowywanie aktéw normatywnych;

przygotowanie i obstuga konferencji, zebraarad i innych spotkeorganizowanych na terenie \ddu;
prowadzenie spraw zgdanych z wyjazdami shbowymi pracownikow;

rejestrowanie i ewidencja uméw cywilnoprawnych ztaggeniem uméw dotyezych badania wyrobow
z metali szlachetnych w Wydziale Technicznymdditzi wydziatach zamiejscowych;

administrowanie nieruchonsciami wytkowanymi przez Urad, zabezpieczenie ich przed wlamaniem,
utrzymanie w stanie zgodnym z przepisami w zakriesigpieczéstwa i higieny pracy, ochrony przeciwgao
rowej oraz w czystei i porzadku;

rozliczanie kosztéw eksploatacji nieruchaitip gospodarowanie sktadnikami radgowymi Urzedu i jego
wydziatdw zamiejscowych \cistej wspotpracy z naczelnikami tych wydziatow;

sprawowanie nadzoru nad ochganizytkowaniem mienia w wydziatach zamiejscowych;

opracowanie plandw i realizacja zakupdw w zakresi@patrzenia materiatowego, m@jch na celu zabez-
pieczenie prawidtowe] dziataldo Urzedu;

opracowywanie planéw remontéw Wdu oraz zlecanie realizacji tych remontéw w rampctyznanych na
ten cel limitdw isrodkéw finansowych;

realizacja zakupéw inwestycyjnych, sgitzi materiatdw oraz prowadzenie spraw zaopatraeyid;
prowadzenie spraw dotymzych zamoéwié publicznych oraz sprawowanie nadzoru nad ichzaaji;
prowadzenie magazynu materiatdw biurowych, gosprmjah, technicznych, chemikaliéw i drukéw oraz
prowadzenie kartoteki magazynowej;

prowadzenie ewidencji wyposenia pracownikéw w odzierobocz i ochronn, oraz przedmiotéw oddanych
do wytkowania;

prowadzenie gospodarki samochodowej i obstugi pariswej;

prowadzenie sprawozdawcodi innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykoapych zadéa

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

1)

10)

11)
12)

prowadzenie spraw zgdanych z navazaniem, trwaniem i zak@zeniem stosunku pracy pracownikow;
organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy;

sporadzanie sprawozdaeo stanie zatrudnienia oraz sprawazdavykorzystania czasu pracy;

prowadzenie ogotu spraw zygianych z organizowaniem i przeprowadzeniemlsfyprzygotowawczej w ra-
mach stiby cywilnej;

zapoznanie nowozatrudnionych pracownikéw z Reguiami Urzdu, Regulaminem Pracy, Kodeksem Etyki
Pracownikéw Urzdu oraz z innymi obowkujacymi przepisami;

sporzdzanie opisOw stanowisk pracy i zakreséw czyonhpracownikom na podstawie projektéw ich bezpo-
srednich przetgonych;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz ich emwija z zachowaniem wymogéw ustawy o ochronie
danych osobowych;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisamappracy, etyki pracowniczej, padku i dyscypliny
pracy oraz oddziatywanie na ksztaltowaniesabaej atmosfery i stosunkow gazyludzkich;

koordynowanie dziatalréei Urzedu w zakresie opisu i wadciowania stanowisk pracy, a tak wstpnej

i okresowej oceny pracownikow;

opracowywanie wnioskow o przyznawanie nagréd odzalenie pracownikom kar za naruszanie przepisow
prawa pracy i przedstawianie ich dyrektorowi;

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych oraz datyeh nagrod jubileuszowych, wystugi lat i innych;
opracowanie wnioskéw w sprawach odznacpenstwowych i odznak oraz innych wyndien pracownikow
Urzedu;
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13) wydawanie dokumentéw dotygzych spraw osobowych pracownikéw, w tym legitymadizbowych, ubez-

pieczeniowych, Zaviadcze;

14) nadzér nad sposdzaniem planéw urlopéw wypoczynkowych i kontrolakeyzystania urlopéw, w tym wy-

chowawczych i bezptatnych;

15) prowadzenie kartotek urlopowych oraz kart ewideazgisu pracy dla pracownikéw;

16) prowadzenie ewidencji i przechowywanie kopii wydamypracownikom przez dyrektora upowmeen i pet-

nomocnictw, z wyjtkiem wymienionych w zadaniach Wydziatu Nadzoru;

17) planowanie i organizowanie szkalewiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych prac&ow;

18) ewidencjonowanie skarg i wnioskow, sprawowanie padzad ich terminowym zatatwianiem oraz sperz

dzanie sprawozdawcgd i informacji w tym zakresie;

19) prowadzenie innej wymaganej dokumentacji z zakragkonywanych zada

§ 15. Do zada Stanowiska do spraw koordynaciji technicznej nale szczegolngci:

1) prognozowanie oraz okdlanie w uzgodnieniu z dyrektorem, zasad i kierunkdémwoju technicznego Uedu;

2) opracowanie projektéw rocznych planéw inwestycymydrzedu, prowadzenie prac zayganych z realizagj
zada inwestycyjnych w ramach przyznany&todkéw oraz spotgizanie okresowych i rocznych sprawozda
z ich realizaciji;

3) planowanie i udziat w realizacji zakupéw inwestyoygh;

4) koordynowanie zaopatrzenia komoérek organizacyjnyclirodki techniczne, niezidne dla prawidtowego
funkcjonowania oraz monitorowania i nadzorowaniapgmlarowania tymirodkami, stopnia ich zycia i spo-
sobu zabezpieczenia;

5) administrowanie i nadzér nad systemami komputeromgrtakze zapewnienie sprawfd sprztu kompute-
rowego uywanego w Urzdzie;

6) prowadzenie strony internetowej |Jdu oraz Biuletynu Informacji Publicznej we wspoipyaz komdérkami
organizacyjnymi;

7) zatatwianie spraw zwzanych z serwisowaniem spta komputerowego;

8) prowadzenie wewgirznych szkolé informatycznych dla pracownikéw;

9) nadzér nad zabezpieczeniem danych przetwarzanysystemie komputerowym oraz ich gromadzenie, udziat
w komisjach dyscyplinarnej, przetargowej i odbiteahnicznego;

10) udziat w kontrolach wewgirznych w komérkach organizacyjnych;
11) uczestnictwo przy opracowywaniu projektéw wytyczmyiraz instrukcji dotyeych dziatalnéci technicznej
Urzedu;
12) udziat w planowaniu i realizacji polityki informajryej oraz promocyjnej Urglu.
§ 16. Do zada Stanowiska do spraw systemu jégimalery w szczeg6lIngci:

1) inicjowanie dziata niezkzdnych do wprowadzania, funkcjonowania i stategokdoalenia systemu zaidza-
nia jakacia w Urzedzie;

2) planowanie dziakai sporzdzanie okresowych sprawozddotyczcych funkcjonowania systemu zadzania
jakoscia;

3) opracowywanie, uzgadnianie i nadzér nad dokumentstemu zakgzania,

4) planowanie, organizowanie i nadzorowanie prggglv zaradzania, auditow wewatrznych dotycacych sys-
temoéw zarzdzania;

5) prowadzenie szkofewewrgtrznych z zakresu systemu zgilzania jakeécia;

6) upowszechnianie é0d pracownikdw potrzeby usprawniania pracy i peprgej rezultatow, a przez to lep-
szego zaspakajania potrzeb klienta;

7) koordynowanie krajowych i zagranicznych badaiedzylaboratoryjnych;

8) gromadzenie i analiza danych statystycznych datyeh liczby wyrobéw z metali szlachetnych badanych
i cechowanych w krajowych i zagranicznycheatach probierczych;

9) gromadzenie danych dotygz/ch rynku przetwoérstwa i obrotu wyrobami z metaliachetnych w Polsce oraz
w innych pastwach;

10) gromadzenie zagranicznych aktéw prawnych z dzigdaiobiernictwa oraz udzielanie o nich informagire

teresowanym podmiotom.

§ 17. 1. Do zadaStanowiska do spraw ochrony informacji niejawnpelfezy w szczegolngci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tyrh mchrony fizycznej;

wytwarzanie, przetwarzanie, przekazywanie oraz gha@ywanie dokumentéw zawiesaych informacje
niejawne;

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnycluvzedzie i nadzorowanie jego realizaciji;

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

prowadzenie wewgirznych szkolé w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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7) prowadzenie kancelarii niejawnej.

§ 18. Do zadéa Stanowiska do spraw bezpiegagewva i higieny pracy oraz ochrony przecivipmwej naley w szczegol-
nosci:

§19.

§ 20.

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

1)

2)

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)

20)

realizacja zadaokreslonych przepisami z zakresu bezpietsteva i higieny pracy;

szkolenia wsfpne nowo zatrudnionych pracownikéw i okresowe wresie bhp oraz ochrony przeciwiawo-
wej w porozumieniu ze Stanowiskiem do spraw kasikiolenia;

udziat w ustalaniu okoliczriei i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowmivawnioskow wynikag-
cych z bada przyczyn i okolicznéci tych wypadkow;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kiagigze sk z wykonywam pra@ na poszczegoélnych
stanowiskach;

nadzor nad stanem zabezpieczenia przeciapavego oraz planowanie wypasaia budynkéw i pomieszcie
Urzedu i wydziatéw zamiejscowych w paghzny sprzt ganiczy i uradzenia przeciwptarowe;
przeprowadzanie okresowych kontroli stanu zabezpigia przeciwpzarowego zgodnie z oboydujacymi
przepisami oraz opracowywanie zake@okontrolnych i sktadanie informacji o stopniu igalizaciji;
wspoétdziatanie z terenowo véeiwymi komendami Pisstwowej Stray Pazarnej;

prowadzenie pozostatych spraw c#omych w przepisach szczegdtowych, gménych z bezpiecastwem
i higiem pracy w Urzdzie i wydziatach zamiejscowych.

Do zadéa Stanowiska do spraw obronnych niglev szczegolnéxi:

wykonywanie czynn&i zwigzanych z realizagjzada w zakresie obronrigi paistwa naleacych do dyrekto-
ra zgodnie z przepisami o powszechnym ohalui obrony Rzeczypospolitej Polskiej i wytycznynrePesa
Gtéwnego Urzdu Miar w tym zakresie;

planowanie i realizacja zaflawiazanych z obroncywilna Urzedu.

Do zad&Wydziatu Technicznego nadg w szczegdlngci:

przyjmowanie i wydawanie wyrobOw z metali szlaclyetni wyrobéw zawieracych metale szlachetne zgta-
szanych do badania i 0znaczania cechami probieiczym

obliczanie i pobieranie naieosci za czynnéci probiercze;

badanie zawartgi metali szlachetnych w wyrobach i stopach julskéch metodami udokumentowanymi
w procedurach badawczych;

oznaczanie wyrobow z metali szlachetnych aqmiobiercz oraz wydawanidwiadectw badania, opisow i za-
$wiadcze o badanych wyrobach;

dokonywanie kontroli przedmiotow zbadanych i oceghoych w zakresie zgodfm wybitych cech i znakéw
probierczych z wynikiem badania oraz poprasai@rowadzonej dokumentacii;

rejestrowanie prébek przeznaczonych do analizy atmmgj i prowadzenie ewidencji uzyskiwanych wynikéw
stata wspétpraca z komérkami organizacyjnymi dlpezenienia cigtosci pracy;

wdrazanie nowych metod badania i cechowania wyrobéw talinezlachetnych;

weryfikacja poprawngci wynikéw uzyskiwanych przy badaniu wyrobéw z ntiesalachetnych w wydziatach
zamiejscowych;

udziat w krajowych i zagranicznych badaniackataylaboratoryjnych;

sporadzanie cieczy probierczych do pracy na kamienilbigmezym oraz przygotowywanie materiatéw i od-
czynnikéw niezkdnych do wykonania analiz chemicznych;

gromadzenie odpadow poanalitycznych;

gospodarowanie znacznikami oraz iglicami probiemtizggodnie z obowdzujacymi w tym zakresie przepisa-
mi;

wewrgtrzne szkolenie nowo zatrudnionych pracownikéw resie powierzanych im zafta

przeprowadzanie wewtrznych egzaminéw na uzyskiwanie przez pracownikfmawnié do badania i ozna-
czania cechami probierczymi wyrobow z metali szédokch;

koordynacja dzialazwiazanych z akredytagjUrzedu;

udziatl w kontrolach przestrzegania przepiséw ustawaez przedsbiorcéw zajmujcych sé wytwarzaniem
oraz obrotem wyrobami z metali szlachetnych;

prowadzenie sprawozdaweodi innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykoapych zada;

udziat w opracowanie projektow planu rozwoju i gpstycznego wyposeenia Wydziatu Technicznego i wy-
dzialéw zamiejscowych z uwzglnieniem wymagéazwiazanych z akredytag;j

uczestnictwo w tworzeniu projektéw przepiséw i inhydokumentow probierczych we wspétpracy z komor-
kami organizacyjnymi.
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Rozdziat 6

Organizacja i zadania wydziatu zamiejscowego

§ 21. Dziafalnécia wydziatu zamiejscowego kieruje naczelnik.

§ 22. 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 wewinznego nad dziataloia wydziatu zamiejscowego;

wydawanie, z upowaienia dyrektora, decyzji administracyjnych w spaaty, ktére na mocy oboazujacych
przepiséw nale do kompetencji dyrektora;

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

stata wspétpraca z komérkami organizacyjnymi dlpezenienia cigtosci pracy;

administrowanie pomieszczeniami wydziatu zamiejsegey zabezpieczenie ich przed wkamaniem, utrzymanie
w stanie zgodnym z przepisami w zakresie bezpietm@ i higieny pracy, ochrony przeciwjaowej oraz
w czyst@ci i porzadku;

opracowywanie planéw remontéw bieych siedziby wydziatlu zamiejscowego i ich realjaa® ramach przy-
znanych na ten cel limitéwsrodkow finansowych;

realizacja bigacych zakupdw spetu i materiatlow oraz prowadzenie spraw zaopatrzeyoh dla potrzeb wy-
dziatu zamiejscowego;

gospodarowanie znacznikami i iglicami probierczyprzekazanymi wydziatowi zamiejscowemu daytko-
wania;

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

wewretrzne szkolenie nowozatrudnionych pracownikow wgtlzzamiejscowego;

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

reprezentowanie Uedu, z upowanienia dyrektora, w zakresie okl@enym w upowanieniu.

§ 23. Obowizki naczelnika wydziatlu zamiejscowego w czasie jagmbecnéci pehni jego zagpca lub pisemnie upo-
wazniony, za zgod dyrektora, inny pracownik.

§ 24. Do zadawydziatu zamiejscowego nalew szczegolngci:

1)

2)
3)

4)

przyjmowanie i wydawanie wyrobéw z metali szlaclyetni wyrobow zawierajcych metale szlachetne zgta-
szanych do badania i 0znaczania cechami probieiczym

obliczanie i pobieranie naieosci za czynnéci probiercze;

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

oznaczanie wyrobéw z metali szlachetnych cechamwbiprczymi, wystawianigwiadectw badania oraz za-
swiadcze dotyczicych badanych wyrobdw;

rejestrowanie prébek przeznaczonych do analizy atmmgj i prowadzenie ewidencji wynikow;

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

przygotowanie odczynnikéw chemicznych oraz nadzarowich wykorzystania;

gromadzenie odpadow poanalitycznych i okresowgizbkazywanie do wydziatu technicznego;
dokonywanie kontroli wewgtrznej zbadanych i oznaczonych cechami probierczyuyriobow w zakresie
zgodndci umieszczonych cech i znakdéw probierczych z wgmkbadania;

dokonywanie kontroli wewgtrznej wystawionyclwiadectw badania i Zwiadcze;

stata wspotpraca z Wydziatem Nadzoru &tz w zakresie przekazywania dokumentacjiazanej z ustala-
niem znaku imiennego;

udziat w kontrolach przestrzegania przepiséw ustawaez przedsbiorcéw zajmujcych sé wytwarzaniem
oraz obrotem wyrobami z metali szlachetnych;

udziat w krajowych i zagranicznych badaniaclkaualy laboratoryjnych.
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