REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OKREGOWEGO URZEDU PROBIERCZEGO W WARSZAWIE

Rozdziat 1
Przepisy ogoélne

§ 1. . Okregowy Urzad Probierczy w Warszawie, zwany dalej ,,Urzedem”, dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 1 kwietnia 2011 r. - Prawo probiercze (Dz. U. z 2023 r. poz. 536), zwanej dalej ,,ustawa”;
2) rozporzadzenia Ministra Gospodarki z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie okreslenia obszaru dziatania
i siedzib okrggowych urzedow probierczych (Dz. U. poz. 93);
3) rozporzadzenia Ministra Gospodarki z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie utworzenia wydziatow
zamiejscowych okregowych urzedow probierczych (Dz. U. z 2012 r. poz. 127);
4) statutu i regulaminu organizacyjnego Urzedu nadanych niniejszym zarzadzeniem.
2. Regulamin organizacyjny Urz¢du, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la jego strukture organizacyjng oraz zadania
komorek organizacyjnych.
§ 2. 1. Komoérkom organizacyjnym wchodzacym w sktad Urzedu nadaje si¢ nastgpujace oznaczenia:
1) Wydziat Organizacyjny (WO);
2) Wydziat Budzetowy (WB);
3) Wydziat Nadzoru (WN);
4)  Wydzial Techniczny (WT);
5) Centralne Laboratorium Badawcze (CLB).
2. Wchodzacym w sktad Urzedu wydziatom zamiejscowym nadaje si¢ nastepujace oznaczenia:
1) Wydziat Zamiejscowy w Gdansku (WZG);
2) Wydziat Zamiejscowy w Bydgoszczy (WZB);
3) Wydziat Zamiejscowy w Bialymstoku (WZA);
4)  Wydziat Zamiejscowy w Lodzi (WZL).
3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o komorkach organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ komorki
organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1, oraz wydzialy zamiejscowe, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Schemat organizacyjny Urzgdu stanowi zatacznik do Regulaminu.



Rozdziat 2
Zadania Dyrektora Urzedu i Zastepcy Dyrektora ds. probiernictwa

§ 3. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przepisOw ustawy i innych przepisow oraz wspotdzialanie
w tym zakresie z innymi organami;
2) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
3) planowanie, organizowanie, koordynowanie oraz nadzor nad realizacja zadan Urzedu;
4) wydawanie decyzji w sprawach, ktéore na mocy obowigzujacych przepisow naleza do jego wytacznej
kompetencji;
5) wydawanie zarzadzen wewngtrznych, regulaminéw, wytycznych oraz instrukcji zwigzanych
z wykonywaniem zadan Urzedu;
6) rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow, w tym pracownikow Urzedu;
7) ustalanie, w uzgodnieniu z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Gltéwnego Urzedu Miar, planow
rozwoju dziatalnosci i wyposazenia technicznego Urzedu oraz nadzér nad ich realizacja;
8) utrzymywanie systemu zarzadzania w Urzedzie;
9) utrzymywanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie;
10) nadzor nad gospodarka finansowa i materiatowa Urzedu;
11) sprawdzanie, z upowaznienia Prezesa Glownego Urzedu Miar, czy podmiot ktéory wnioskuje
o utworzenie punktu probierczego spetnia wymagania konieczne do utworzenia tego punktu;
12) zapewnienie pracownikow do obslugi punktow probierczych i1 nadzér nad dzialalnoscig punktow
probierczych;
13) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Glownego Urzgdu Miar;
14) wspolpraca z organami administracji rzadowej oraz samorzadowej;
15) wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami prowadzacymi dzialalno$¢ w zakresie probiernictwa;
16) wykonywanie zadan z zakresu prawa pracy i przepisow dotyczacych stuzby cywilnej;
17) planowanie i realizacja polityki kadrowej i ptacowej oraz nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow;
18) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci kraju, ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych, okreslonych w odrgbnych przepisach;
19) zapewnienie porzadku, dyscypliny pracy, bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, ochrony
przeciwpozarowej i technicznego zabezpieczenia mienia oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisdéw w tym zakresie.
§ 4. . Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca Dyrektora ds. probiernictwa, zwany dalej ,,Zastgpca
Dyrektora”, albo wyznaczony pisemnie przez Dyrektora inny pracownik Urzedu.
2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do dzialania w imieniu Dyrektora w okreslonych przez niego
sprawach.
§ 5. 1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczego6lnoS$ci:
1) planowanie, organizowanie, kierowanie i nadzor nad realizacja zadan wykonywanych w podleglych
komérkach organizacyjnych;
2) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz w sprawach probiernictwa w zakresie uzgodnionym z Dyrektorem;
3) wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami oraz organizacjami prowadzacymi dziatalnosé
w zakresie probiernictwa, w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych metod badania i oznaczania wyroboéw z metali

szlachetnych;



4) przygotowywanie projektow regulacji wewnetrznych Urzedu, o ktérych mowa w § 3 pkt 5, z zakresu dziatania
podlegtych komorek organizacyjnych;

5) opracowywanie planu wyposazenia podleglych komoérek organizacyjnych;

6) wykonywanie zadan w ramach funkcjonowania i usprawniania systemu kontroli zarzadczej oraz systemu
zarzadzania jakoscia;

7) organizacja krajowych porownan migdzylaboratoryjnych i koordynacja zagranicznych programéw badan
bieglosci;

8) nadzér nad zapewnieniem $rodkéw technicznych dla prawidlowego funkcjonowania podlegltych komorek
organizacyjnych oraz nadzér nad gospodarka tymi §rodkami i ich zabezpieczeniem,;

9) wystgpowanie z wnioskami o uzupelnienie i modernizacj¢ wyposazenia technicznego podlegtych komoérek
organizacyjnych oraz dbalo$¢ o wlasciwy stan techniczny, konserwacj¢ oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub kradzieza uzytkowanego wyposazenia i sprzetu,

10) planowanie i okreslanie zasad i kierunkéw rozwoju technicznego Urzedu w zakresie metod badawczych,
metod oznaczania wyrobow z metali szlachetnych i informatyzacji oraz opracowywanie w tym zakresie projektow
planow inwestycyjnych oraz rocznych planéw zadan Urzedu, a takze sprawozdan z ich wykonania;

11) planowanie zakupow wyposazenia do badania i oznaczania wyrobow z metali szlachetnych, sprzetu
i oprogramowania komputerowego oraz udzial w realizacji tych zakupdéw inwestycyjnych Urzedu;

12) koordynowanie zaopatrzenia komorek organizacyjnych w  $rodki techniczne do  badania
i oznaczania wyrobow z metali szlachetnych oraz w sprzgt i oprogramowanie komputerowe oraz monitorowanie
i nadzorowanie gospodarowania tymi srodkami, stopnia ich zuzycia i sposobu zabezpieczenia;

13) nadzér nad sprawdzeniem dotyczacym spelniania przez podmiot wnioskujacy o utworzenie punktu
probierczego wymagan koniecznych do utworzenia takiego punktu;

14) opracowywanie dla podleglych pracownikéw zakresdw czynnosci oraz opisow stanowisk pracys;

15) organizacja szkolen dla pracownikéw w zakresie metod badawczych, obstugi aparatury badawczej i sprzgtu
pomiarowego oraz metod oznaczania wyrobow z metali szlachetnych i obstugi urzadzen do cechowania;

16) udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej prowadzonej przez Wydzial Organizacyjny;

17) dokonywanie oceny okresowej podleglych pracownikéw;

18) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdéw dyscypliny pracy, przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, przepisow dotyczacych ochrony mienia oraz przepisow o ochronie
informacji niejawnych i ochronie danych osobowych oraz innych obowigzujacych przepisow prawa; w ramach
przyznanych kompetencji;

19) prowadzenie sprawozdawczos$ci i innej wymaganej dokumentacji z zakresu zadan wykonywanych
w podlegtych komorkach organizacyjnych;

20) opracowywanie i wdrozenie strategii informatyzacji Urzgdu w zakresie probiernictwa;

21) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

2. Zastgpce Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje pracownik Urzedu, wyznaczony, pisemnie, przez Zastgpce
Dyrektora w porozumieniu z Dyrektorem.
3. Zastepca Dyrektora moze upowazni¢ pracownikow Urzgdu do dziatania w jego imieniu, w okres§lonych przez niego

sprawach.



Rozdziat 3
Zadania kierujacego komorka organizacyjna

§ 6. Do zadan kierujacego komodrka organizacyjng nalezy:

1) planowanie, organizowanie, kierowanie i nadzoér nad realizacja zadan wykonywanych w podlegtej komorce
organizacyjnej;

2) przygotowywanie projektow regulacji wewnetrznych Urzedu, o ktérych mowa w § 3 pkt 5, z zakresu dziatania
podlegtej komorki organizacyjnej;

3) opracowywanie projektu planu wyposazenia podlegtej komoérki organizacyjnej;

4) wykonywanie zadan w ramach funkcjonowania i usprawniania systemu kontroli zarzadczej oraz systemu
zarzadzania,

5) zapewnienie srodkéw technicznych dla prawidlowego funkcjonowania podlegtej komorki organizacyjnej oraz
nadzoér nad gospodarka tymi srodkami i ich zabezpieczeniem;

6) wystgpowanie z wnioskami o uzupetnienie i modernizacj¢ wyposazenia technicznego podlegltej komorki
organizacyjnej oraz dbato$¢ o wlasciwy stan techniczny, konserwacj¢ oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub kradzieza uzytkowanego wyposazenia i sprzgtu;

7) opracowywanie dla podleglych pracownikéw zakreséw czynnosci oraz opisoOw stanowisk pracys;

8) udzial w organizowaniu i przeprowadzaniu shizby przygotowawczej w ramach shizby cywilnej
w porozumieniu z Wydzialem Organizacyjnym;

9) dokonywanie oceny okresowej podlegtych pracownikow;

10) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow dyscypliny pracy, przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, przepisow dotyczacych ochrony mienia oraz przepisow o ochronie
informacji niejawnych i ochronie danych osobowych oraz innych obowiazujacych przepisow prawa;

11) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi oraz komorkami organizacyjnymi Glownego Urzedu Miar
w ramach przyznanych kompetencji;

12) prowadzenie sprawozdawczosci i innej wymaganej dokumentacji z zakresu zadan wykonywanych w podlegtej
komoérce organizacyjnej;

13) wydawanie, z upowaznienia Dyrektora, decyzji administracyjnych w sprawach, ktéore na mocy
obowiazujacych przepiséw naleza do kompetencji Dyrektora;

14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora.

Rozdziat 4
Zadania pracownika

§ 7. 1. Do zadan pracownika nalezy:
1) znajomos$¢ aktow prawnych i innych przepiséw niezbednych do wykonywania powierzonych zadan;
2) zgodne z prawem, rzetelne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z zajmowanego stanowiska
i polecen przetozonego;
3) przestrzeganie procedur okreslonych w przepisach prawnych oraz regulacjach wewngtrznych;
4) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

5) rzetelne informowanie przetozonych o stanie realizacji powierzonych zadan i prowadzonych sprawach;



6) wykazywanie inicjatywy w rozwigzywaniu problemow i zalatwianiu powierzonych zadan i prowadzonych
spraw oraz wystgpowanie z odpowiednimi wnioskami do przetozonego;

7) przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych;

8) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;j
oraz ochrony mienia;

9) dbanie o tad i porzadek w miejscu pracy;

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego.

2. Pracownik jest odpowiedzialny za stron¢ merytoryczng i formalng prowadzonych spraw oraz ma obowigzek parafowaé

przygotowywane przez siebie pisma.

Rozdziat 5
Zadania komoérek organizacyjnych

§ 8. 1. Wydziatem Urzedu kieruje naczelnik, a laboratorium kieruje kierownik, ktorzy sprawuja bezposredni nadzor nad
realizacjg zadan wykonywanych w podlegtych komorkach organizacyjnych.
2. Obowiazki naczelnika wydzialu Urzedu, kierownika laboratorium w czasie ich nieobecnosci pelnig pracownicy,
wyznaczeni przez nich pisemnie, w porozumieniu z Dyrektorem lub Zastepcg Dyrektora.
§ 9. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy:
1) zapewnienie obstugi prawnej Urzgdu oraz koordynacji prac legislacyjnych w Urzedzie;
2) nadzor nad poprawno$cia i koordynacja procesu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie oraz
opracowanie i aktualizacja planow postgpowan publicznych;
3) prowadzenie ewidencji umoéw cywilnoprawnych;
4)  prowadzenie ewidencji i przechowywanie kopii wydanych pracownikom upowaznien i pelnomocnictw;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem i zakonczeniem stosunku pracy pracownikdw;
6) zapoznawanie nowozatrudnionych pracownikow z Regulaminem, regulaminem pracy, Kodeksem Etyki
Pracownikow Urzedu;
7)  prowadzenie akt osobowych pracownikow z zachowaniem wymogow wlasciwych przepisow dotyczacych
ochrony danych osobowych;
8)  prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;
9) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawcza;
10) koordynowanie spraw zwigzanych z opisem i wartosciowaniem stanowisk pracy, a takze oceny okresowej
pracownikow;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikow;
12) wydawanie legitymacji stuzbowych oraz innych dokumentéw i zaswiadczen dotyczacych spraw osobowych;
13) prowadzenie spraw emerytalnych, rentowych i socjalnych;
14) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow;
15) prowadzenie ewidencji wyposazenia pracownikow w odziez robocza i ochronng oraz przedmiotéw oddanych
do uzytkowania;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi, z uwzglednieniem § 10 pkt 16;

17) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw prawa pracy oraz prowadzenie stalej kontroli

dyscypliny pracy;



18) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej spraw osobowych i innej dokumentacji z tego zakresu;

19) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przestrzegania przepisOw rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1);

20) administrowanie pomieszczeniami Urzedu, zabezpieczenie ich przed wlamaniem, utrzymywanie w stanie
zgodnym z przepisami z zakresu bezpieczefstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz w czystosci
i porzadku;

21) opracowywanie plandw remontow biezacych Urzedu oraz zlecanie realizacji tych remontow
w ramach przyznanych na ten cel limitéw i srodkdéw finansowych;

22) opracowywanie planow irealizacja zakupow sprzetu i materiatow oraz prowadzenie spraw zaopatrzeniowych;

23) prowadzenie magazynu materialow biurowych, gospodarczych, technicznych, chemikaliow, metali
szlachetnych i drukéw oraz prowadzenie kartoteki magazynowej;

24) prowadzenie gospodarki samochodowej i obstugi transportowej Urzedu;

25) rozliczanie kosztow eksploatacji pomieszczef, sprawowanie nadzoru nad ochrona, gospodarowanie
sktadnikami majatkowymi Urzedu we wspolpracy z kierujacymi innymi komoérkami organizacyjnymi;

26) prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej zapas6w magazynowych;

27) rejestracja, przekazywanie i wysylanie korespondencji oraz sprawowanie nadzoru nad terminowoscia jej
zalatwiania;

28) gromadzenie i przechowywanie korespondencji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz regulacjami
wewngetrznymi obowiazujacymi w Urzedzie;

29) rejestrowanie, ewidencja i przechowywanie aktdw prawa wewnetrznego i innej dokumentacji oraz ich
dystrybucja w Urzedzie;

30) prowadzenie obstugi sekretarskiej Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora;

31) przygotowanie i obstuga konferencji, zebran, narad i innych spotkan organizowanych na terenie Urzedu;

32) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi w zakresie stosowania jednolitego, rzeczowego wykazu akt
oraz sprawowanie nadzoru w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej;

33) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzgdu;

34) opracowywanie i wdrazania strategii informatyzacji Urze¢du;

35) administrowanie siecia komputerowa oraz nadzér nad systemami komputerowymi, sprzetem
i oprogramowaniem w komarkach organizacyjnych Urzedu;

36) budowa, rozwdj, utrzymywanie oraz zapewnienie bezpieczefnstwa systemow teleinformatycznych i facznosci
telefonicznej w Urzedzie;

37) nadzor nad zabezpieczeniem danych systemow  komputerowych oraz ich  gromadzenie
i archiwizacja;

38) wykonywanie czynnoSci zwiazanych z realizacja zadan w zakresie obronnosci panstwa nalezacych
do Dyrektora zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2025 r. poz. 825, 1014
i 1080) i zadaniami zleconymi przez Prezesa Gtownego Urzedu Miar w tym zakresie;

39) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z obronga cywilng Urzedu;

40) realizacja zadan okreslonych przepisami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

41) przeprowadzanie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego Urzedu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz opracowywanie zalecen pokontrolnych i sktadanie informacji o stopniu ich realizacji;

42) nadzor nad stanem zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz opracowywanie planéw i wymagan dotyczacych



wyposazenia pomieszczen Urzgdu i wydzialdw zamiejscowych w podreczny sprzet gasniczy i urzadzenia
przeciwpozarowe;

43) prowadzenie szkolen wstgpnych nowozatrudnionych pracownikow w zakresie bhp 1 ochrony
przeciwpozarowej;

44) wspoltdziatanie z wlasciwymi miejscowo komendantami Panstwowej Strazy Pozarne;j;

45) koordynacja i prowadzenie ewidencji szkolen okresowych pracownikéw w zakresie bhp i ochrony
przeciwpozarowej;

46) koordynacja i udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badan przyczyn i okolicznosci tych wypadkow;

47) koordynacja i udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca
na poszczegolnych stanowiskach;

48) wspolpraca z podmiotem sprawujacym profilaktyczng opiek¢ zdrowotna nad pracownikami, w tym przy
organizowaniu okresowych badan lekarskich;

49) prowadzenie pozostalych spraw, w tym sprawozdawczo$ci, okre§lonych w przepisach szczegdétowych
zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Urzedzie i wydziatach zamiejscowych;

50) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

51) wytwarzanie, przetwarzanie, przekazywanie oraz przechowywanie dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne;

52) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego realizacji;

53) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisoéw o ochronie tych informacji;

54) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow niejawnych;

55) prowadzenie wewnetrznych szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

56) prowadzenie kancelarii niejawnej;

57) prowadzenie sprawozdawczos$ci i innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan;

58) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

§ 10. Do zadan Wydzialu Budzetowego nalezy:

1) prowadzenia rachunkowos$ci jednostki, wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, dokonywanie
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

2) przygotowywanie projektu budzetu Urzedu w ukladzie tradycyjnym i zadaniowym oraz projektu
wieloletniego planu finansowego;

3) opracowywanie i sporzadzanie planéw finansowych Urzedu oraz kontrola ich realizacji;

4) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnosciag finansowg komorek organizacyjnych;

5) przeprowadzanie analiz i przygotowywanie okresowych informacji dotyczacych realizacji budzetu Urzedu;

6) przygotowywanie projektu decyzji Dyrektora dotyczacych zmian w budzecie Urzedu, zgodnie z przepisami
z zakresu finanséw publicznych;

7) rozliczanie zaliczek i kontrola formalno-rachunkowa krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych;

8) prowadzenie kasy Urzedu i dokonywanie operacji kasowych;

9) prowadzenie ksiggowoS$ci syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw budzetowych, gospodarki
pozabudzetowej, w tym kontrola formalna i rachunkowa dowodéw ksigegowych;

10) dokonywanie rozliczen finansowych, w tym terminowe $cigganie naleznosci;

11) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania

budzetu, gospodarka srodkami pozabudzetowymi i innymi $rodkami, bedacymi w dyspozycji oraz przestrzeganie zasad



rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienig¢znych;

12) sporzadzanie dokumentacji niezbednej do wyplaty wynagrodzen, wynagrodzen bezosobowych
i zasitkow oraz prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji
Osob Niepetnosprawnych i urzedami skarbowymi;

13) prowadzenie ewidencji ksiegowej przychodéw i rozchodow magazynowych;

14) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej oraz ksiegowej dokumentéw dotyczacych majatku trwatego;

15) rozliczanie inwentaryzacji, w tym sporzadzanie réznic inwentaryzacyjnych oraz wprowadzanie wynikow
inwentaryzacji do ewidencji ksiggowej;

16) naliczanie, odprowadzanie skladek i sporzadzanie dokumentacji ksiegowej dotyczacej Pracowniczych Planow
Kapitatowych;

17) sporzadzanie okresowych sprawozdan i1 prowadzenie innej wymaganej dokumentacji z zakresu
wykonywanych zadan;

18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

§ 11. Do zadan Wydziatu Nadzoru nalezy:

1) planowanie, koordynowanie oraz zapewnienie przeprowadzania kontroli przestrzegania przepisow ustawy
przez przedsigbiorcow zajmujacych si¢ wytwarzaniem oraz obrotem wyrobami z metali szlachetnych;

2) przygotowanie zalecen pokontrolnych oraz opracowywanie wnioskow do wiasciwych organdéw o ukaranie
0s0b winnych naruszania przepisoOw ustawy;

3) wspolpraca z innymi organami kontroli panstwowej oraz z organami S$cigania w zakresie nadzoru nad
przestrzeganiem przepisoOw ustawy przez przedsigbiorcow zajmujacych si¢ wytwarzaniem oraz obrotem wyrobami
z metali szlachetnych;

4) przeprowadzanie ekspertyz autentycznos$ci cech i oznaczen umieszczanych na wyrobach z metali szlachetnych
zakwestionowanych w toku kontroli lub zgloszonych do badania i oznaczania;

5) przygotowywanie dokumentacji dla organéw zawiadamianych o popelnieniu przestepstwa falszowania cech
probierczych albo $wiadectw badania;

6) prowadzenie spraw zwiazanych ze zglaszaniem znakoéw imiennych do rejestru znakéw imiennych
i prowadzenie tego rejestru;

7) udzial w opracowywaniu projektow aktow prawnych oraz opracowywanie regulacji wewngtrznych,
dotyczacych dziatalno$ci administracji probierczej;

8) szkolenie pracownikow komodrek organizacyjnych w zakresie powierzonych im zadan nalezacych
do kompetencji Wydziatu;

9) prowadzenie ewidencji i rozliczen mandatéw karnych naktadanych przez pracownikows;

10) nadzor nad gospodarka znacznikami probierczymi uzytkowanymi w Urzedzie, w szczegolnosci prowadzenie
zbiorczej ewidencji znacznikéw probierczych oraz zabezpieczenie i likwidacja wycofanych z uzytkowania znacznikow
probierczych;

11) inicjowanie dziatan niezb¢dnych do funkcjonowania i statego doskonalenia systemu zarzadzania w Urzedzie;

12) sporzadzanie plandéw, okresowych sprawozdan oraz dokumentacji dotyczacej funkcjonowania systemu
zarzadzania w Urzedzie;

13) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie przegladow oraz audytow wewnetrznych dotyczacych systemu
zarzadzania w Urzedzie oraz w zakresie realizacji proceséw opisanych w Ksiedze Jakosci;

14) upowszechnianie wsrod pracownikow potrzeby usprawniania pracy i poprawy jej rezultatow oraz
prowadzenie szkolen wewngtrznych z zakresu systemu zarzadzania w Urzedzie;

15) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w komodrkach organizacyjnych oraz koordynacja kontroli



zewnetrznych;
16) prowadzenie i nadzor nad ksigzka kontroli zewnetrznych;
17) planowanie i realizacja polityki informacyjnej oraz promocyjnej Urzedu;
18) prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;
19) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie;
20) prowadzenie sprawozdawczosci i innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan;
21) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora.
§ 12. Do zadan Wydziatu Technicznego nalezy:
1) przyjmowanie i wydawanie wyrobow z metali szlachetnych i wyrobow zawierajacych metale szlachetne
zglaszanych do badania i oznaczania cechami probierczymi;
2) obliczanie i pobieranie naleznosci za czynno$ci probiercze, prowadzenie kasy wydzialu i dokonywanie
operacji kasowych w zakresie dotyczacym nalezno$ci za czynnosci probiercze;
3) badanie zawartosci metali szlachetnych w wyrobach i stopach jubilerskich metodami przyblizonymi, zgodnie
z metodami udokumentowanymi w procedurach badawczych;
4) oznaczanie wyrobow z metali szlachetnych cechami probierczymi, znakiem ,,MET”, kasowanie cech
probierczych lub oznaczen, wystawianie §wiadectw badania, opiséw i zaswiadczen dotyczacych badanych wyrobows;
5) dokonywanie kontroli zbadanych i oznaczonych cechami i znakami probierczymi wyrobow w zakresie
zgodnosci umieszczonych cech i znakéw probierczych z wynikami badania oraz poprawnosci prowadzonej
dokumentacji;
6) dokonywanie kontroli wystawianych §wiadectw badania i zas§wiadczen;
7) gromadzenie materialow poanalitycznych;
8) prowadzenie zbiorczej ewidencji znacznikdéw i iglic probierczych uzytkowanych w Wydziale oraz
przygotowywanie i przekazywanie do likwidacji znacznikow i iglic wycofanych z uzytkowania;
9) gospodarowanie znacznikami oraz iglicami probierczymi uzytkowanymi w Wydziale;
10) sprawowanie nadzoru nad uzytkowanymi odczynnikami chemicznymi,
11) wdrazanie nowych metod oznaczania wyrobow z metali szlachetnych;
12) wudziat w kontrolach przestrzegania przepisow ustawy przez przedsigbiorcow zajmujacych si¢ wytwarzaniem
i obrotem wyrobami z metali szlachetnych;
13) prowadzenie szkolen dla pracownikow w zakresie metod oznaczania wyrobow z metali szlachetnych i obstugi
urzadzen do cechowania;
14) opracowywaniu projektow wytycznych oraz instrukcji dotyczacych metod oznaczania wyrobdéw z metali
szlachetnych;
15) prowadzenie sprawozdawczosci i innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan;
16) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora lub Zastgpcg Dyrektora.
§ 13. Do zadan Centralnego Laboratorium Badawczego nalezy:
1) rejestrowanie probek przyjetych od Wydziatu Technicznego;
2) badanie zawarto$ci metali szlachetnych w wyrobach i stopach jubilerskich, zgodnie z metodami
udokumentowanymi w normach oraz w procedurach badawczych;
3) prowadzenie systemu ewidencji wynikow analiz;
4) przygotowywanie odczynnikow chemicznych dla Laboratorium oraz Wydziatu Technicznego;
5) sprawowanie nadzoru nad uzytkowanymi odczynnikami chemicznymi;
6) udzielanie informacji i wydawanie opinii w sprawie metod badania metali szlachetnych w stopach

jubilerskich;



7) gospodarowanie odpadami i materiatami poanalitycznymi,
8) przygotowanie oraz wdrazanie nowych procedur dotyczacych wyposazenia pomiarowego;
9) koordynacja dziatan zwigzanych z akredytacja Laboratorium;
10) koordynacja wdrazania nowych zasad oraz procedur analitycznych w wydziatach zamiejscowych;
11) opracowywanie planow zakupu niezbednych odczynnikéw chemicznych oraz wyposazenia pomiarowego;
12) wspoéldziatanie z Wydziatem Technicznym w zakresie ustalania termindw wykonania analiz chemicznych,
podjetych decyzji w stosunku do stopéw o nietypowym sktadzie;
13) wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi laboratoriami zajmujagcymi si¢ badaniami stopoéw metali
szlachetnych;
14) prowadzenie sprawozdawczosci i innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan;
15) wdrazanie nowych metod badania wyrobow z metali szlachetnych;
16) udziat w przygotowaniu krajowych poréwnan migdzylaboratoryjnych i koordynacja zagranicznych
programow badan biegtosci;
17) nadzér nad procesem odzyskiwania metali szlachetnych z materiatéw poanalitycznych zgromadzonych
w Urzedzie;
18) nadzor nad gospodarka iglicami probierczymi uzytkowanymi w Urzedzie, w szczegodlnosci prowadzenie
zbiorczej ewidencji iglic probierczych oraz zabezpieczenie i likwidacja wycofanych z uzytkowania iglic probierczych;
19) prowadzenie szkolen dla pracownikow w zakresie metod badawczych, obstugi aparatury badawczej i sprzetu
pomiarowego;
20) udziat w kontrolach komoérek organizacyjnych;
21) udziat w opracowywaniu projektow aktow prawnych oraz opracowywanie regulacji wewngtrznych,
dotyczacych dziatalno$ci administracji probierczej;
22) opracowywaniu projektow wytycznych oraz instrukcji dotyczacych metod badania wyrobow z metali
szlachetnych;
23) udzial w planowaniu i realizacji polityki informacyjnej oraz promocyjnej Urzedu;
24) prowadzenie sprawozdawczosci 1 innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan;

25) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora.

Rozdziat 6
Organizacja i zadania wydzialu zamiejscowego

§ 14. Dziatalno$cia wydzialu zamiejscowego kieruje naczelnik.
§ 15. Do zadan naczelnika wydziatu zamiejscowego, poza zadaniami okre§lonymi w § 6 Regulaminu, nalezy:

1) sprawowanie nadzoru wewn¢trznego nad dzialalno$cia wydziatu zamiejscowego;

2) gospodarowanie przekazanymi do dyspozycji wydziatu zamiejscowego srodkami finansowymi oraz mieniem
bedacym w uzytkowaniu, z zachowaniem w tym zakresie przepisow obowiazujacego prawa;

3) administrowanie pomieszczeniami wydzialu zamiejscowego, zabezpieczenie ich przed wlamaniem,
utrzymanie w stanie zgodnym z przepisami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;j
oraz w czystosci i porzadku;

4) opracowywanie planow remontdow biezacych siedziby wydzialu zamiejscowego oraz realizacja tych
remontéw w ramach przyznanych na ten cel limitow i srodkéw finansowych;

5) realizacja biezacych zakupdw sprzgtu i materialow oraz prowadzenie spraw zaopatrzeniowych dla potrzeb

wydziatu zamiejscowego;



6) wykonywanie, z upowaznienia Dyrektora, zadan z dziedziny nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy
1 innych przepisow;

7) reprezentowanie Urzedu, z upowaznienia Dyrektora, w zakresie okreslonym w upowaznieniu;

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora.

§ 16. Obowiazki naczelnika wydzialu zamiejscowego, w czasie jego nieobecno$ci, petni pracownik, wyznaczony
pisemnie przez naczelnika wydzialu zamiejscowego, w porozumieniu z Zastgpca Dyrektora.
§ 17. Do zadan wydzialu zamiejscowego nalezy:

1) przyjmowanie i wydawanie wyrobow z metali szlachetnych i wyrobow zawierajacych metale szlachetne
zglaszanych do badania i oznaczania cechami probierczymi;

2) obliczanie i pobieranie naleznosci za czynnosci probiercze, prowadzenie kasy wydziatu i dokonywanie
operacji kasowych w zakresie dotyczacym nalezno$ci za czynnosci probiercze;

3) badanie zawartoSci metali szlachetnych w wyrobach i1 stopach jubilerskich, zgodnie z metodami
udokumentowanymi w normach oraz w procedurach badawczych;

4) rejestrowanie probek przeznaczonych do analizy chemicznej i prowadzenie systemu ewidencji wynikéw
analiz;

5) udzielanie informacji i wydawanie opinii w sprawie metod oznaczania metali szlachetnych w stopach
jubilerskich;

6) przygotowanie odczynnikéw chemicznych oraz nadzorowanie ich wykorzystania;

7) gospodarowanie odpadami i materiatami poanalitycznymi;

8) oznaczanie wyrobéw z metali szlachetnych cechami probierczymi, znakiem ,MET”, kasowanie cech
probierczych lub oznaczen, wystawianie swiadectw badania, opisow i zaswiadczen dotyczacych badanych wyrobow;

9) dokonywanie kontroli zbadanych i oznaczonych cechami i znakami probierczymi wyrobow w zakresie
zgodno$ci umieszczonych cech i znakéw probierczych z wynikami badania oraz poprawno$ci prowadzonej
dokumentacji;

10) dokonywanie kontroli wystawianych $§wiadectw badania i zaswiadczen;

11) prowadzenie zbiorczej ewidencji znacznikow i iglic probierczych uzytkowanych w wydziale zamiejscowym
oraz przygotowywanie i przekazywanie do likwidacji znacznikow i iglic wycofanych z uzytkowania;

12) gospodarowanie znacznikami i iglicami probierczymi, przekazanymi wydzialowi zamiejscowemu
do uzytkowania;

13) udziat w kontrolach przestrzegania przepisow ustawy przez przedsigbiorcow zajmujacych si¢ wytwarzaniem
oraz obrotem wyrobami z metali szlachetnych;

14) udzial w krajowych poréwnaniach migdzylaboratoryjnych i zagranicznych programach badan bieglosci;

15) szkolenie nowozatrudnionych pracownikow wydziatu zamiejscowego w zakresie powierzonych zadan;

16) prowadzenie sprawozdawczosci 1 innej wymaganej dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan;

17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora lub Zastgpcg Dyrektora.
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