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ZARZADZENIE NR 2
PREZESA GLOWNEGO URZEDU MIAR

z dnia 3 listopada 2009 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Okregowemu Urzedowi Miar w Bydgoszczy

Na podstawie art. 14 ust. 2 ustawy z dnia
11 maja 2001 r. Prawo o miarach (Dz. U.
z 2004 r. Nr 243, poz. 2441, z p6zn. zm.") za-
rzadza sig, co nastepuje:

8 1. Okregowemu Urzedowi Miar w Bydgosz-
czy nadaje sie regulamin organizacyjny, stanowia-
cy zatacznik do zarzadzenia.

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2005 r. Nr 163, poz. 1362 i Nr 180,
poz. 1494, z 2006 r. Nr 170, poz. 1217 i Nr 249, poz. 1834,
z 2007 r. Nr 176, poz. 1238, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505 oraz
z 2009 r. Nr 18, poz. 97 i Nr 91, poz. 740.

8 2. Traci moc zarzadzenie nr 86 Prezesa
Gtéwnego Urzedu Miar z dnia 31 pazdziernika
2006 r. w sprawie nadania regulaminu organiza-
cyjnego Okregowemu Urzedowi Miar w Bydgosz-
czy (Dz. Urz. GUM Nr 12, poz. 84).

8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
7 dni od dnia ogtoszenia.

Prezes Gtéwnego Urzedu Miar: J. M. Popowska
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Zatacznik do zarzadzenia nr 2
Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar
z dnia 3 listopada 2009 r. (poz. 27)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OKREGOWEGO URZEDU MIAR W BYDGOSZCZY

Rozdziat 1

Postanowienia ogélne

8 1. Okregowy Urzad Miar w Bydgoszczy dziata

na podstawie:

1)

2)

3)

4)

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

ustawy z dnia 11 maja 2001 r. - Prawo
o miarach (Dz. U. z 2004 r. Nr 243, poz. 2441,
z p6zn. zm.), zwanej dalej ,ustawg - Prawo
o miarach”;
rozporzadzenia
20 grudnia 2002 r. w sprawie okreslenia obszaru
dziatania i siedzib okregowych i obwodowych
urzedéw miar (Dz. U. Nr 241, poz. 2083);
regulaminu organizacyjnego Okregowego Urzedu

Ministra Gospodarki z dnia

Miar w Bydgoszczy, zwanego dalej ,regulami-
nem”;

wytycznych, decyzji i innych aktéw wewnetrz-
nych Dyrektora Okregowego Urzedu Miar

w Bydgoszczy.

8 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
Prezes — Prezes Gtéwnego Urzedu Miar;

Dyrektor — Dyrektor Okregowego Urzedu Miar
w Bydgoszczy;

GUM - Gtéwny Urzad Miar;

Okregowy Urzad - Okregowy Urzad Miar
w Bydgoszczy;

obwodowe urzedy - obwodowe urzedy miar ma-
jace siedziby na obszarze dziatania Okregowego
Urzedu;

komorki organizacyjne -
w § 3ust. 1;

kierownik komérki organizacyjnej - naczelnik
wydziatu, kierownik zespotu, kierownik referatu
i Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

komérki wymienione

Rozdziat 2

Organizacja wewnetrzna

8 3. 1. W sktad Okregowego Urzedu wchodza:
1) Zespdt do Spraw Systemow Zarzadzania (ZSZ);
2) Woydziat Techniczny (WT);
3) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej (KW);
4) Woydziat Nadzoru Metrologicznego (WN);
5) Woydziat Finansowo-Ksieggowy (WK);
6) Referat Obstugi (RG);
7) Referat Osobowo-Administracyjny (RO);
8) Radca Prawny (RP);
9) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych

(SN);

10) Stanowisko do Spraw Polityki Rynkowej i Szko-
lenia (PR);

11) Stanowisko do Spraw Obronnych (SO);

12) Stanowisko do Spraw Bezpieczenistwa
i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej
(SP).

2. Schemat organizacyjny Okregowego Urzedu
okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

8 4. 1. W sktad komérek organizacyjnych, o kté-
rych mowa w § 3 ust. 1:
1) pkt 1 - 2i 4 - moga wchodzi¢ laboratoria, refe-
raty i stanowiska pracy;
2) pkt 5 - 7 — moga wchodzi¢ stanowiska pracy.

2. Dyrektor moze powotywaé zespoty problemo-
we, celowe i zadaniowe o charakterze statym albo
doraznym okreslajagc cel powotania, nazwe, sktad
osobowy oraz zakres i tryb ich dziatania.
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3. W sktad zespotéw, o ktérych mowa w ust. 2,
moga byé powotani pracownicy obwodowych urze-
déw za zgoda witasciwego naczelnika obwodowego
urzedu.

4. Dyrektor moze powotywaé swoich Petnomoc-
nikéw okreslajac cel powotania, nazwe oraz zakres
i tryb ich dziatania.

Rozdziat 3
Zakres dziatania Okregowego Urzedu
8 5. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy po-
mocy Okregowego Urzedu, w tym wykonuje czyn-

kontroli
przyrzadéw pomiarowych zgodnie z

nosci w zakresie prawnej metrologicznej
rzeczowym

i miejscowym zakresem dziatania.

8 6. 1. Dyrektor wykonuje czynnos$ci z zakresu
prawnej kontroli metrologicznej przyrzadéw pomia-
rowych w Okregowym Urzedzie, punktach legaliza-
cyjnych, miejscu zainstalowania lub uzytkowania

przyrzadéw pomiarowych.

2. Wykaz przyrzadéw pomiarowych legalizowa-
nych w Okregowym Urzedzie okre$la zatacznik nr 2
do regulaminu.

8 7. Dyrektor wykonuje czynnos$ci zwigzane ze
sprawowaniem nadzoru nad wykonywaniem przepi-
s6w ustawy — Prawo o miarach zgodnie z ustalonym
obszarem dziatania Okregowego Urzedu.

8 8. Dyrektor sprawuje nadzér nad paczkowa-
niem towardéw i produkcja butelek miarowych zgod-
nie z ustalonym obszarem dziatania, w trybie i na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 7 maja
2009 r. o towarach paczkowanych (Dz. U. Nr 91,
poz. 740), zwang dalej ,ustawa o towarach pacz-
kowanych”.

8 9. Okregowy Urzad moze wykonywaé inne
prace metrologiczne zgodnie z mozliwos$ciami tech-
nicznymi, w tym wzorcowanie, sprawdzanie
i ekspertyzy przyrzadéw pomiarowych bez wzgledu

na miejsce uzytkowania zgtoszonego przyrzadu.

8 10. Okregowy Urzad dokonuje ocen zgodnosci,
zgodnie z nadanym statusem jednostki notyfikowa-
nej.

8 11. Okregowy Urzad moze udzielaé¢ konsultacji
i prowadzié¢ doradztwo techniczne w zakresie dobo-
ru i stosowania przyrzadéw pomiarowych, jak réw-
niez prowadzi¢ szkolenia specjalistyczne z dziedziny
miar.

8 12. Okregowy Urzad prowadzi sprawy finan-
administracyjno-gospodarcze, ka-
drowe, socjalne, szkoleniowe i dotyczace systemu

sowo-ksigegowe,

zarzadzania obwodowych urzedéw oraz obstuge
prawng tych urzedéw.

Rozdziat 4
Dyrektor Okregowego Urzedu

8 13. 1. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Okrego-
wego Urzedu przy pomocy kierownikéw komérek
organizacyjnych.

2. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szcze-
goélnosci:
1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy — Pra-
wo o miarach, a w szczegdlnosci:

a) badanie przyrzadéw pomiarowych w celu za-
pewnienia wykonania zadan zwigzanych
z prawng kontrolg metrologiczng przyrzadéw
pomiarowych, a w szczegélnosci legalizacja
przyrzadéw pomiarowych,

b) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem
przepisbw ustawy oraz wspétdziatanie z ad-
ministracjg publiczng w tym zakresie,

c) wykonywanie na wniosek zainteresowanych
podmiotéw wzorcowania przyrzadéw pomia-
rowych;

2) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o to-
warach paczkowanych, w tym:

a) nadzéor nad

w szczegdélnosci

produktéw,
kontroli  we-
whnetrznej ilosci towaru paczkowanego,
b) nadzér nad produkcja butelek miarowych,
w szczegdlnosci nad stosowanym przez pro-

paczkowaniem
systemu

ducenta butelek miarowych systemem kon-
troli wewnetrznej tych butelek,
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3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

C) przyjmowanie zgtoszern faktu paczkowania
produktéw oraz produkcji butelek miarowych;
wykonywanie zadan zwigzanych z cyfrowymi
urzadzeniami rejestrujgcymi, zwanymi dalej ,ta-
chografami cyfrowymi”, zgodnie z udzielonym
przez Prezesa upowaznieniem;
kierowanie i nadzér nad realizacjg zadan Okre-
gowego Urzedu jako jednostki dokonujacej oceny
zgodnosci przyrzadéw pomiarowych w zakresie
udzielonej autoryzacji i notyfikacji na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 30 sierpnia 2002 r.
o systemie oceny zgodnosci (Dz. U. z 2004 r.
Nr 204, poz. 2087, z pézn. zm.);
sprawowanie nadzoru i kontroli prawidtowos$ci
wykonywania przez naczelnikéw obwodowych
urzedéw zadan nalezacych do ich zakresu dziata-
nia, na podstawie i w zakresie wynikajagcym z od-
rebnego upowaznienia Prezesa.

3. Ponadto do zadan Dyrektora nalezy:
organizowanie, planowanie i kierowanie dziatal-
noscia Okregowego Urzedu, nadzér nad realizacja
zadan Okregowego Urzedu;

wydawanie decyzji w sprawach, ktére na mocy
obowigzujacych przepiséw nalezg wytacznie do
jego kompetenciji;

wydawanie wytycznych, decyzji i innych aktéw
wewnetrznych zwiagzanych z zadaniami wyko-
nywanymi przez Okregowy Urzad;

ustalanie, w uzgodnieniu z Prezesem, programéw
rozwoju dziatalnos$ci i wyposazenia technicznego
Okregowego Urzedu i
oraz nadzér nad ich realizacjg, a takze dbatosé
stan nieruchomosci
i wyposazenia Okregowego Urzedu;

wspoétpraca z komérkami organizacyjnymi GUM;
reprezentowanie Okregowego Urzedu i wspoét-
dziatanie z administracja publiczng w zakresie
dziatania Okregowego Urzedu;

wykonywanie zgodnie z kompetencjami zadan

obwodowych urzedéw

o wtasciwy techniczny

w zakresie obronnosci kraju oraz przestrzeganie
wymogoéw wynikajacych z ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.)
i ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196,
poz. 1631, z pézn. zm.);

realizacja polityki kadrowej oraz dob6r pracowni-
kéw do okreslonych zadan w Okregowym Urze-
dzie oraz nadzér nad podnoszeniem ich kwalifi-

9)

10)

11)

kacji zawodowych, a w odniesieniu do pracowni-
kéw obwodowych urzedéw - w porozumieniu
z naczelnikami obwodowych urzedéw;
zapewnienie porzadku, dyscypliny pracy, bez-
piecznych i higienicznych warunkéw pracy,
ochrony przeciwpozarowej i technicznego zabez-
pieczenia mienia oraz nadzér nad przestrzega-
niem przepiséw w tym zakresie;

rozpatrywanie skarg i wnioskéw w trybie prze-
widzianym w Kodeksie postegpowania admini-
stracyjnego oraz reklamac;ji klientéw Okregowego
Urzedu dotyczacych dziatan zwigzanych z ustuga
wzorcowania, badania lub oceny zgodnosci;
wykonywanie innych zadan powierzonych przez
Prezesa.

4. Dyrektor moze upowazni¢ kierownika komorki

organizacyjnej oraz innych pracownikéw Okregowe-
go Urzedu do podejmowania decyzji oraz do podpi-
sywania pism, o ktérych mowa w ust. 2 i 3.

5. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepu-

je wyznaczony przez niego kierownik komérki organi-

zacyjnej. O ustanowieniu zastgpstwa Dyrektor za-
wiadamia Prezesa.

Rozdziat 5

Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych

Okregowego Urzedu

8 14. Do zadan kierownikéw komorek organiza-

cyjnych nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

reprezentowanie komoérki organizacyjnej wobec
Dyrektora i innych komérek organizacyjnych;
planowanie biezacych prac oraz rozwoju dziatalno-
§ci i sporzadzanie sprawozdan z ich wykonania;
planowanie rozwoju wyposazenia technicznego,
dbato$é o jego stan techniczny i prawidtowg eks-
ploatacje oraz zabezpieczenie wyposazenia tech-
nicznego i innego powierzonego mienia;
organizowanie pracy, podziat zadan miedzy pra-
komérki organizacyjnej
i udzielanie niezbednych wyjasnierr co do sposo-
bu ich realizacji, nadzér nad prawidtowym i ter-
minowym wykonaniem zadan;

cownikéw kierowanej

whnioskowanie do Dyrektora w sprawach pre-
miowania, awansowania, nagradzania oraz kara-
nia pracownikéw;
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6) zapewnienie funkcjonowania wewnetrznej kon-
troli w komérce organizacyjnej;

7) wyrazanie zgody na urlopy pracownikéw;

8) delegowanie pracownikéw do odbycia podrézy
stuzbowych krajowych;

9) zapewnienie dbatosci o interes Skarbu Panstwa

w zakresie dochoddéw i wydatkéw oraz $cista

wspétpraca w tym zakresie ze stuzbami finanso-

wymi Okregowego Urzedu;

ochrona danych osobowych, informacji niejaw-

nych i innych informacji ustawowo chronionych

10)

przetwarzanych w komdrce organizacyjnej;
wspotpraca z odpowiednimi komérkami organiza-
cyjnymi GUM i z obwodowymi urzedami oraz

11)

wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem nad
dziatalnos$cia obwodowych urzedéw, w zakresie
upowaznienia udzielonego Dyrektorowi;
12) wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzuja-
cych dokumentéw systemu zarzadzania;
13) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw
dyscypliny pracy, przepiséw bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy,
przepiséw dotyczacych ochrony mienia.

ochrony przeciwpozarowej oraz

Rozdziat 6

Prawa i obowiazki pracownikéw
Okregowego Urzedu

8 15. 1. Do pracownikéw w zakresie ich praw

i obowiagzkéw stosuje sie w szczegdblnosci:

1) przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505);

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

3) przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Ko-
deks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94,
z pézn. zm.);

4) postanowienia regulaminéw.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw

Okregowego Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) znajomos$é aktéw prawnych i innych przepiséw
niezbednych dla prawidtowego wykonywania
powierzonych zadan;

2) terminowe i nalezyte zatatwianie spraw i kompe-
tentne wykonywanie zadan okre$lonych dla da-
nego stanowiska pracy, zgodnie z obowigzuja-

cymi przepisami i procedurami (instrukcjami) po-
stepowania;

3) rzetelne i obiektywne informowanie przetozonych
o stanie prowadzonych spraw;

4) wykazywanie inicjatywy w rozwigzywaniu pro-
bleméw i zatatwianiu spraw oraz wystegpowanie
z odpowiednimi wnioskami do przetozonego;

5) rejestrowanie i przechowywanie akt prowadzo-
nych spraw w nalezytym porzadku, zgodnie
z odpowiednimi uregulowaniami;

6) przestrzeganie postanowiert zawartych w doku-
mentach systemu zarzadzania;

7) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) dbanie o porzadek i tad w miejscu pracy;

9) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony prze-
ciwpozarowej i ochrony mienia;

10) przestrzeganie wymogow wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych i ustawy o ochro-
nie informacji niejawnych.

3. Pracownikom, za szczegdlne osiagnigecia w pra-
cy zawodowej moga byé przyznawane, przez Dyrek-
tora, nagrody zgodnie z odrebnymi przepisami, na
zasadach okreslonych w regulaminie przyznawania
nagréd.

4. Prezes, za szczegdblne osiggnigcia w pracy za-
wodowej moze przyznawaé Dyrektorowi nagrody,
zgodnie z odrebnymi przepisami, na zasadach okre-
$lonych w regulaminie przyznawania nagréd.

5. Prezes, po zasiegnigciu opinii Dyrektora, moze
za szczeg6lne osiagniecia w pracy zawodowej
przyznawaé naczelnikom obwodowych urzedéw
nagrody, zgodnie z odrebnymi przepisami, na zasa-
dach okre$lonych w

nagréd.

regulaminie przyznawania

Rozdziat 7

Zasady wspétpracy komoérek organizacyjnych

8 16. 1. Wspditpraca miedzy komérkami organi-
zacyjnymi odbywa sie wedtug nastepujacych zasad:
1) komorki sg do

wspoétdziatania w zakresie niezbednym do za-

organizacyjne zobowigzane

pewnienia prawidtowej i terminowej realizacji za-
dan w zakresie ich dziatania;
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2) przy opracowywaniu, uzgadnianiu lub opiniowa-
niu sprawy wchodzacej w zakres kompetencji
kilku komérek organizacyjnych - jedna z nich,
wskazana przez Dyrektora lub bedaca adresatem
sprawy, petni role komérki koordynujacej:

a) komorki wspotpracujace przygotowuja i prze-

kazuja komérce koordynujacej materiaty, in-

ekspertyzy i opinie
niezbedne do zatatwienia danej sprawy,

b) komoérka koordynujaca zobowigzana jest do
rozpatrzenia wszystkich przedtozonych sta-
nowisk oraz do poinformowania komoérek
wspotpracujacych o tresci ostatecznego sta-
nowiska w danej sprawie, poprzez przekaza-

formacje, wyjasnienia,

nie kopii przygotowanego przez nig do podpi-
su dokumentu,

C) przygotowany projekt stanowiska jest uzgad-
niany przez komérke koordynujaca z komor-
kami wspodtpracujacymi, w przypadku braku
uzgodnienia komdrka koordynujaca przedkta-
da projekt wraz z zestawieniem rozbieznosci
do decyzji Dyrektora.

2. Watpliwosci wynikajace z interpretacji przepi-
séw prawa przez komoérki organizacyjne rozpatruje
Radca Prawny. W razie niemoznosci ich rozstrzy-
gniecia, Radca Prawny przedstawia wtasne wnioski
Dyrektorowi w celu podjecia przez niego decyzji.

3. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami
organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

Rozdziat 8
Zadania komérek organizacyjnych

8 17. 1. Zespotem do Spraw Systeméw Zarza-
dzania kieruje Petnomocnik Dyrektora do Spraw Ja-
kosci.

2. Do zadan Zespotu do Spraw Systemoéw Zarza-
dzania odpowiadajacego za realizacje zadan Dyrekto-
ra w zakresie systemu zarzadzania w Okregowym
Urzedzie nalezy w szczegélno$ci:

1) organizowanie, nadzorowanie i koordynowanie
prac zwigzanych z funkcjonowaniem i doskona-
leniem systemu zarzadzania;

2) opracowywanie, uzgadnianie i weryfikacja pod-

stawowych dokumentéw systemu zarzadzania;

3) udzielanie pomocy w opracowywaniu i wdraza-
niu szczeg6towych dokumentéw systemu zarza-
dzania;

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem usta-
lern wynikajacych z dokumentéw systemu zarza-
dzania;

5) planowanie, organizowanie i nadzorowanie audi-
téw wewnetrznych dotyczacych systemu zarza-
dzania;

6) udzielanie porad, opinii i wyjasnien w sprawach
dotyczacych systemu zarzadzania;

7) wspoétpraca z jednostka akredytujaca;

8) wspdtpraca ze Stanowiskiem do Spraw Polityki
Rynkowej i Szkolenia w zakresie organizacji

i przeprowadzania szkolen w zakresie systemu

zarzadzania.

8 18. Wydziat Techniczny odpowiada za realiza-
cje zadan w zakresie prawnej kontroli metrologicznej
przyrzadéw pomiarowych oraz oceny zgodnosci
przyrzadéw pomiarowych w tym w szczegdélnosci za:
1) wykonywanie zleconych Okregowemu Urzedowi

przez Prezesa badan przyrzadéw pomiarowych

w celu zatwierdzenia typu oraz udziat w wyko-

nywanych przez Prezesa badaniach;

2) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z legalizacja
przyrzadéw pomiarowych;

3) wzorcowanie, sprawdzanie lub wykonywanie
ekspertyz przyrzagdéw pomiarowych;

4) wykonywanie ekspertyz stanowisk kontrolnych
do sprawdzania przyrzadéw pomiarowych;

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

6) nadzér nad wykonywaniem prawnej kontroli me-
trologicznej w punktach legalizacyjnych;

7) kontrole stosowania przepiséw prawnych w dzie-
dzinie miar oraz wtasciwego stosowania przyrza-
déw pomiarowych;

8) wspdtpraca ze Stanowiskiem do Spraw Polityki
Rynkowej i Szkolenia w zakresie realizacji
szkolen;

9) udziat w kontrolach planowych lub doraznych
podmiotéw podlegajgcych tym kontrolom zgod-

nie z przepisami ustawy o towarach paczko-

wanych;

10) opracowywanie projektéw planéw rozwoju i wy-
posazenia technicznego wydziatu;

11) opiniowanie projektéw planéw rozwoju i wypo-

sazenia technicznego obwodowych urzedéw;
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12)

13)

14)

15)

whnetrznej

opracowywanie planéw i programéw prac oraz

sporzadzanie sprawozdan z ich wykonania;

opiniowanie projektéw przepiséw i innych doku-

mentéw metrologicznych;

dokonywanie na obszarze dziatania Okregowego

Urzedu kontroli:

a) podmiotéw upowaznionych do wykonywania
legalizacji przyrzadéw pomiarowych,

b) przedsigbiorcéw, ktérzy uzyskali zezwolenie
na wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej
w zakresie instalacji lub naprawy oraz spraw-
dzania urzadzen rejestrujgcych stosowanych
w transporcie drogowym - tachograféw sa-
mochodowych,

c) podmiotéw posiadajacych
prowadzenie warsztatu w zakresie instalacji,

zezwolenie na

w tym aktywacji, napraw lub sprawdzania

tachograféow cyfrowych, w zakresie wynika-

jacym z odrebnego upowaznienia Prezesa;
udziat w wykonywaniu na zlecenie GUM badan
tachografow cyfrowych lub kart w celu wydania
przez Prezesa $wiadectwa funkcjonalnosci.
kontroli

8 19. Do zadan stanowiska ds. we-

nalezy realizowanie kontroli zlecanych

przez Dyrektora z uwzglednieniem kryteriéw: legal-

nosci,

gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.

Przedmiotem kontroli powinno byé w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

badanie systemu zarzadzania i kontroli w Okre-
gowym Urzedzie, w tym proceséw kontroli
finansowej, w celu oceny ich adekwatnosci,
efektywnosci i skuteczno$ci;

przeprowadzanie przegladéw systemu organiza-
cyjnego w celu ustalenia, czy funkcje planowa-
nia, organizacji, kierowania i kontroli sg realizo-
wane zgodnie z przepisami prawa i obowigzuja-
cymi aktami wewnetrznymi;

badanie i ocena wiarygodnosci i kompletnosci
informacji finansowych oraz $rodkéw uzytych
w celu identyfikacji, wyliczenia, klasyfikacji i ra-
portowania tych informacji;

badanie i ocena zabezpieczenia mienia Okrego-
wego Urzedu;

badanie i ocena efektywnosci i celowosci wyko-
rzystania $rodkéw i zasobéw Okregowego

Urzedu.

8 20. Do zadan Wydziatu Nadzoru Metrologicz-

nego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie zbiorczych rocznych planéw za-
dan Okregowego Urzedu i obwodowych urzedéw
oraz sprawozdan z ich realizacji;
kontrola komérek organizacyjnych, w tym komé-
rek realizujgcych zadania w zakresie legalizaciji,
wzorcowania i ekspertyz przyrzadéw pomiaro-
wych nie objetych oceng zgodnosci przyrzadéw
pomiarowych z zasadniczymi wymaganiami dy-
rektyw nowego podejscia dotyczacych przyrza-
déw pomiarowych;

nadzér nad wykonywaniem prawnej kontroli me-

trologicznej w punktach legalizacyjnych;

wykonywanie zadanh zwigzanych z nadzorem nad
przestrzeganiem przepisébw ustawy - Prawo

o miarach na obszarze dziatania Okregowego

Urzedu oraz koordynacja kontroli prowadzonych

w tym zakresie przez komorki organizacyjne

i przez obwodowe urzedy;

prowadzenie w imieniu Dyrektora wszystkich

spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o towa-

rach paczkowanych, a w szczegdélnosci:

a) dokonywanie kontroli planowych lub doraz-
nych podmiotéw podlegajacych tym kontro-
lom,

b) prowadzenie ewidencji zgtoszen, o ktérych
mowa w ustawie;

dokonywanie i koordynowanie na obszarze dzia-

tania Okregowego Urzedu kontroli:

a) podmiotéw upowaznionych do legalizacji
przyrzadéw pomiarowych,

b) przedsigbiorcéw, ktérzy uzyskali zezwolenie
na wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej
w zakresie instalacji lub naprawy oraz spraw-
dzania urzadzen rejestrujgcych stosowanych
w transporcie drogowym - tachograféw sa-
mochodowych,

c) podmiotéw posiadajacych
prowadzenie warsztatu w zakresie instalacji,

zezwolenie na

w tym aktywacji, napraw lub sprawdzania

tachograféw cyfrowych, w zakresie wynika-

jacym z odrebnego upowaznienia Prezesa;
przygotowywanie  dokumentéw  zwigzanych
Zz wszczynaniem postgpowan w sprawach o na-
ruszenie przepiséw ustawy — Prawo o miarach
oraz ustawy o towarach paczkowanych;
wspotpraca w zakresie dokonywanych kontroli
z innymi organami administracji publicznej;
prowadzenie rejestru, utworzonych przez Prezesa
punktéw legalizacyjnych na terenie Okregowego

Urzedu;
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10)

11)

12)

13)

prowadzenie rejestru wydawanych przez Dyrekto-
ra imiennych upowaznien dla pracownikéw Okre-
gowego Urzedu do przeprowadzania kontroli;
prowadzenie ewidencji i rozliczerh mandatéw kar-
nych nakfadanych przez pracownikéw Okrego-
wego Urzedu i obwodowych urzedéw upowaz-
nionych do kontroli;

prowadzenie i aktualizacja zbioru aktéw praw-
nych oraz decyzji zatwierdzenia typu przyrzadéw
pomiarowych;

przygotowywanie planéw kontroli oraz sporza-
dzanie sprawozdan i okresowych informaciji z ich
realizacji.

8 21. 1. Wydziatem Finansowo-Ksiggowym kie-

ruje naczelnik wydziatu — Gtéwny Ksiegowy.

2. Do zadan Woydziatu Finansowo-Ksieggowego

nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

opracowywanie planéw finansowych i kontrola
ich realizacji;

prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej i anali-
tycznej dochodéw i wydatkéw budzetowych,
gospodarki pozabudzetowej, w tym kontrola for-
malna i rachunkowa dochodéw i wydatkéw oraz
sporzadzanie kalkulacji kosztéw wykonywanych
zadan;

sporzadzanie okresowych sprawozdan wykony-
wania dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocz-
nych sprawozdan dla GUM i Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych, w tym terminowe wystawianie de-
cyzji dotyczacych zalegtych optat, odsetek za
zwtoke od zalegtych optat i innych tytutow;
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi
zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wyko-
nywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabu-
dzetowymi i innymi, przestrzeganie zasad rozli-
czen pienigznych i ochrony wartos$ci pienigeznych;
sporzadzanie dokumentacji wynagrodzen i zasit-
kéw oraz prowadzenie rozliczeh z Zaktadem Ubez-
pieczeri Spotecznych i urzedami skarbowymi;
prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej
zapaséw magazynowych, wyposazenia oraz ma-
jatku trwatego;

réznic

rozliczanie (sporzadzanie

inwentaryzacyjnych, wprowadzenie jej wynikéw

inwentaryzacji

do ewidenc;ji ksiegowej);

9)

10)

11)

12)

prowadzenie kasy Okregowego Urzedu i doko-
nywanie wszelkich operacji kasowych;
prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Za-
pomogowo-Pozyczkowej;

rozliczanie produkciji i ustug wykonywanych przez
Warsztat Produkcyjno-Naprawczy Obwodowego
Urzedu Miar w Toruniu oraz Warsztat Stempli
Legalizacyjnych  Obwodowego Urzedu Miar
w Brodnicy;

sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia
finansowg komérek organizacyjnych oraz obwo-

dowych urzedéw.

8 22. Do zadan Referatu Obstugi nalezy w szcze-

goélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

administrowanie nieruchomo$ciami
nymi przez Okregowy Urzad i obwodowe urzedy,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej tych nie-
ruchomosci oraz regulowanie wszystkich zwigza-
nych z tym naleznosci;

uzytkowa-

rozliczanie kosztéw eksploatacji nieruchomosci,
gospodarowanie sktadnikami majgtkowymi Okre-
gowego Urzedu i obwodowych urzedéw w $ci-
stej
urzedéw;

wspoétpracy z naczelnikami obwodowych
prowadzenie rejestru — ewidencji wyposazenia,
w tym Srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwa-
tych dla Okregowego Urzedu i
urzedoéw;

obwodowych

opracowywanie planéw i realizacja zakupéw w
zakresie zaopatrzenia materiatowego, w tym
stempli i naklejek legalizacyjnych, majacych na
celu zabezpieczenie prawidtowej dziatalnosci
Okregowego Urzedu i obwodowych urzedéw;
zapewnienie witasciwej gospodarki stemplami i na-
klejkami legalizacyjnymi w Okregowym Urzedzie;
prowadzenie magazynu gospodarczego;
opracowywanie projektéw rocznych planéw in-
westycyjnych Okregowego Urzedu i obwodo-
wych urzedéw, prowadzenie prac zwigzanych
z realizacjg zadan inwestycyjnych w ramach
przyznanych $rodkéw oraz sporzadzanie okreso-
wych i rocznych sprawozdan z ich realizacji;
prowadzenie spraw zwigzanych z remontami
kapitalnymi oraz biezagcymi budynkéw i pomiesz-
jak konserwacja
i przegladami okresowymi instalacji i urzadzenh
technicznych zwiagzanych z eksploatacja bu-

dynkdw;

czen rbwniez naprawami,
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9)

10)

11)

12)

13)

14)

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien
publicznych;

przekazywanie przyrzadéw pomiarowych Okre-
gowego Urzedu i
wzorcowania,

obwodowych urzedéw do

naprawy, konserwacji i innych
czynnos$ci technicznych;

zabezpieczenie techniczne, w tym ochrona prze-
ciwpozarowa, zabezpieczenie przed wtamaniem
i kradzieza oraz nadzér nad witasciwym uzytko-
waniem powierzonego mienia;

utrzymanie czysto$ci wewnatrz i na zewnatrz
budynkdéw;

prowadzenie gospodarki samochodowej i obstugi
transportowej;

prowadzenie archiwum Okregowego Urzedu.

8 23. Do Osobowo-Admini-

zadann Referatu

stracyjnego nalezy prowadzenie spraw osobowych

Okregowego Urzedu i obwodowych urzedéw, a w

szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

organizowanie naboru na wolne stanowiska pra-
cy i zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnia-
niem pracownikéw;

sporzadzanie sprawozdan o stanie zatrudnienia
oraz sprawozdan z wykorzystania czasu pracy;
prowadzenie ogétu spraw zwigzanych z organi-
zowaniem i przeprowadzeniem stuzby przygoto-
wawczej w ramach stuzby cywilnej;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz
ich ewidencja z zachowaniem wymogdéw ustawy
o ochronie danych osobowych;

przetwarzanie danych osobowych w informa-
tycznym systemie kadrowo-ptacowym, we
wspo6tpracy z Wydziatem Finansowo-Ksiggowym;
prowadzenie archiwum akt osobowych i ewiden-
cja jego zasobow;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prze-
pisbw prawa pracy, etyki pracowniczej, porzadku
i dyscypliny pracy oraz oddziatywanie na ksztat-
towanie wtasciwej atmosfery i stosunkéw mieg-
dzyludzkich;

opracowywanie wnioskdw o przyznanie nagréd
oraz o udzielanie pracownikom kar za naruszenie
przepisbw prawa pracy i przedstawianie ich Dy-
rektorowi;

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych oraz
dotyczacych nagréd jubileuszowych, wystugi lat
i innych;

opracowywanie wnioskéw w sprawach odzna-
czen panstwowych i odznak oraz innych wyréz-

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)

nien pracownikéw Okregowego Urzedu i obwo-
dowych urzeddw;

wydawanie dokumentéw dotyczacych spraw
legitymaciji
stuzbowych, ubezpieczeniowych, zaswiadczen;

osobowych pracownikéw, w tym

nadzér nad sporzadzaniem planéw urlopéw wy-
poczynkowych i kontrola wykorzystania urlopéw,
w tym wychowawczych i bezptatnych;
prowadzenie kartotek urlopowych oraz kart ewi-
denciji czasu pracy dla pracownikéw Okregowego
Urzedu;

prowadzenie ewidencji i przechowywanie kopii
wydanych pracownikom przez Dyrektora upo-
waznien i petnomocnictw, z wyjatkiem wymie-
nionych w zadaniach Wydziatu Nadzoru Metrolo-
gicznego;

przyjmowanie i ewidencjonowanie koresponden-
cji oraz przygotowanie jej do dekretac;ji;
rozdzielanie pism do komérek organizacyjnych;
przygotowywanie korespondencji do podpisu
oraz jej wysylka;

przechowywanie korespondencji dotyczacej bez-
posrednio Dyrektora;

wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi
w zakresie stosowania jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz sprawowanie nadzoru w zakre-
sie stosowania instrukcji kancelaryjnej;
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz re-
klamacii;

dystrybucja Dziennika Ustaw, Monitora Polskie-
go, Dziennika Urzedowego Gtéwnego Urzedu
Miar oraz czasopism i innych wydawnictw pre-
numerowanych przez Okregowy Urzad.

8 24. Do zadann Radcy Prawnego nalezy w szcze-

goélnosci:

1) obstuga prawna Dyrektora i naczelnikdw ob-
wodowych urzeddéw;

2) opracowywanie i przygotowywanie do podpisu
Dyrektora projektéw wewnegtrznych aktéw
prawnych, projektéw uméw oraz innych aktéw
wywotujacych skutki prawne;

uzgadnianie projektéw aktéw

prawnych nadestanych przez inne organy i jed-

3) opiniowanie i

nostki organizacyjne, w tym opiniowanie
umoéw i porozumien;

4) udzielanie porad, opinii i wyjasnien w sprawach

dotyczacych stosowania obowigzujacych prze-

piséw prawnych;
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formac;ji

B) zastegpowanie Dyrektora w postgpowaniu sa-
downym, administracyjnym i przed innymi or-
ganami;
nadzér

o ukaranie za naruszenie przepiséw ustawy —

6) nad przygotowywaniem wnioskéw
Prawo o miarach i ustawy o towarach pacz-
kowanych kierowanych do wtasciwych sadéw
grodzkich i rejonowych;

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych

w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach

prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059,

z pézn. zm.).

8 25. 1. Do zadan Stanowiska ds. Ochrony In-
Niejawnych, ktérym kieruje Petnomocnik

ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy zapewnie-

nie sprawnej i efektywnej realizacji zadan okreslo-

nych w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

2. Do zadanh Stanowiska nalezy w szczegélnosci:
ochrony informacji
w tym ich ochrony fizycznej;

zapewnienie niejawnych,
wytwarzanie, przetwarzanie, przekazywanie oraz
przechowywanie dokumentéw zawierajacych in-
formacje niejawne;

opracowywanie planu ochrony informacji niejaw-
nych w Okregowym Urzedzie i nadzorowanie je-
go realizacji;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz prze-
strzegania przepiséw o ochronie tych informaciji;
okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentéw niejawnych;

prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony infor-
macji niejawnych;

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych
oraz os6b dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach, z ktérymi wiaze sie dostep do in-
formaciji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postegpowan sprawdzaja-
cych;

nadzorowanie kancelarii tajne;j.

3. Kancelarig Tajna, kieruje kierownik podlegajacy

bezposrednio Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji

Niejawnych. Do jej zadan nalezy wtasciwe rejestro-

wanie, przechowywanie, obieg i wydawanie doku-

mentéw niejawnych, zgodnie z przepisami o ochronie

informac;ji niejawnych.

8 26. Do zadann Stanowiska do Spraw Polityki

Rynkowej i Szkolenia nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

analizowanie krajowego i migdzynarodowego
rynku ustug metrologicznych oraz prognozowanie
trendéw i zmian na tym rynku;

przygotowywanie analiz dla potrzeb opracowania
kierunku dziatalnosci Okregowego Urzedu oraz
whnioskowanie w zakresie polityki cenowej i roz-
woju ustug metrologicznych;

prowadzenie polityki informacyjnej dla klienta
zewnetrznego;

pozyskiwanie informacji o potencjalnych klien-
tach we wspétpracy z komérkami organizacyj-
nymi i obwodowymi urzedami;

prowadzenie Punktu Obstugi Klienta Okregowego
Urzedu, w tym: prowadzenie rejestréw wnio-
skéw przyrzadéw pomiarowych i rejestréw czyn-
nosci metrologicznych wykonywanych przez
Wydziat Techniczny;

przyjmowanie wnioskéw klientéw;

sporzadzanie uméw cywilnoprawnych oraz wy-
stawianie faktur VAT za czynnos$ci okres$lone
w art. 25 ustawy — Prawo o miarach na pod-
stawie danych otrzymanych z Wydziatu Tech-
nicznego;

prowadzenie telefonicznej obstugi klientéw Okre-
gowego Urzedu;

organizowanie szkolern zwigzanych z podnosze-
niem kwalifikacji
Okregowego Urzedu i obwodowych urzeddéw;
organizowanie szkoleh metrologicznych na zlece-

zawodowych pracownikéw

nie podmiotéw spoza administracji miar;
Okregowego
Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publicznej we

prowadzenie strony internetowej
wspétpracy z komdrkami organizacyjnymi i z ob-
wodowymi urzedami;

administrowanie siecia komputerowa w Okrego-
wym Urzedzie;

instalacja, konfiguracja i konserwacja oprogra-
mowania systemowego i uzytkowego;

nadzér nad eksploatacjg sprzetu komputerowego
i oprogramowania we wszystkich komoérkach or-
ganizacyjnych oraz w obwodowych urzedach;
zatatwianie spraw zwigzanych z serwisowaniem
sprzetu komputerowego.
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8 27. Do zadann Stanowiska do Spraw Obron-

nych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z obronno-

$cig panstwa, zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obo-
wiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2004 r. Nr 241, poz. 2416, z pézn. zm.);

planowanie i realizacja zadan zwigzanych z obro-
na cywilng Okregowego Urzedu i obwodowych

urzedéw.

§ 28. Do zadan Stanowiska do Spraw Bezpie-

czenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpoza-

rowej nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

szkolenie wstepne nowo zatrudnionych pracow-
nikéw w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpoza-
rowej
Spraw Polityki Rynkowej i Szkolenia;

organizowanie szkolern wstepnych i okresowych

w porozumieniu ze Stanowiskiem do

w zakresie bhp i ppoz.;
udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wy-
padkéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnio-

4)

5)

6)

7)

8)

skéw wynikajacych z badan przyczyn i okolicz-
nosci tych wypadkéw;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowe-
go, ktére wiaze sie z wykonywang praca na po-
szczegllnych stanowiskach;

przeprowadzanie kontroli stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz opracowywanie zalecen pokon-
trolnych i sktadanie informacji o stopniu ich re-
alizacji;

nadzér nad stanem zabezpieczenia przeciwpoza-
rowego oraz planowanie wyposazenia budyn-
kéw i pomieszczen w podreczny sprzet gasniczy
i urzadzenia przeciwpozarowe;

wspotdziatanie z terenowo witasciwymi komen-
dantami Panstwowej Strazy Pozarnej;
prowadzenie pozostatych spraw okreslonych
w przepisach szczegétowych, zwigzanych z bez-
pieczenstwem i higieng pracy w Okregowym
Urzedzie i obwodowych urzedach.
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Zatacznik nr 2
do regulaminu organizacyjnego
Okregowego Urzedu Miar w Bydgoszczy

Przyrzady pomiarowe podlegajace prawnej kontroli metrologicznej, legalizowane
w Okregowym Urzedzie Miar w Bydgoszczy

a) legalizacja pierwotna i legalizacja ponowna przyrzadéw pomiarowych

Lp. Rodzaj przyrzadu pomiarowego

Przyrzady do pomiaru dtugosci

1. Przyrzady do pomiaru dtugosci tkanin, drutu, kabla, materiatdw tasmowych, opatrunkowych
i papierowych"

Przyrzady do pomiaru masy

Odwazniki klasy doktadnosci E2, F1, F2 i M1 0 warto$ciach nominalnych masy od 1 mg do 50 kg?

Wagi nieautomatyczne klasy doktadnoéci I, I, III®

Przyrzady do pomiaru gestosci

4, Gestosciomierze zbozowe uzytkowe % L? i 1L

Objasnienia:

" przyrzady pomiarowe, o ktérych mowa w art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 15 grudnia 2006 r. o zmianie ustawy o systemie oceny
zgodno$ci oraz o zmianie niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 249, poz. 1834),

2 wytacznie w zakresie legalizacji ponownej,

3 dotyczy wag nieautomatycznych wprowadzonych do obrotu na podstawie ustawy — Prawo o miarach.

b) legalizacja ponowna przyrzadéw pomiarowych wprowadzonych do obrotu lub uzytkowania
po dokonaniu oceny zgodnosci

Lp. | Rodzaj przyrzadu pomiarowego

Przyrzady do pomiaru masy

1. | Wagi nieautomatyczne klasy doktadnosci I, II, 1lI




