REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

§ 1. Regulamin organizacyjny Biura Administracyjno-Gospodarczego, zwanego dalej ,,Biurem”, okresla organizacje
wewnetrzng oraz podziat zadan i kompetencji wewnatrz Biura.

§ 2. Ustala si¢ nastgpujaca strukture organizacyjna Biura:

1) Dyrektor Biura (symbol D);

2) Zespot do spraw zamoéwien publicznych i wydatkéw publicznych (symbol Z 1);

3) Zespot do spraw administracyjno-gospodarczych i transportowych (symbol Z II);

4) Zespo6t do spraw informatycznych, obiegu i archiwizowania dokumentéw (symbol Z I11);
5) stanowisko do spraw obstugi sekretariatu (symbol SEK);

6) (uchylony)

7) stanowiska pomocnicze, robotnicze i obstugi.

§ 3. Dyrektor Biura kieruje Biurem samodzielnie.

§ 4. Dyrektorowi Biura podlegaja bezposrednio pozostale stanowiska w Biurze.

§ 5. 1. Dyrektor Biura:

1) podpisuje, poza przypadkami okreslonymi w § 7 ust. 6 oraz § 12 ust. 2 i 4 regulaminu organizacyjnego
Wyzszego Urzgdu Goérniczego, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 9 Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego z dnia 9 maja 2025 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Wyzszego Urzedu Goérniczego
(Dz. Urz. WUG poz. 14 1 47 oraz z 2026 r. poz. 23), zwanego dalej ,,regulaminem organizacyjnym WUG”,
dokumenty przygotowane w Biurze;

2) parafuje projekty dokumentow:

a) przygotowanych w Biurze,
b) przekazanych do Biura w celu zaparafowania.

2. Podpisywanie oraz parafowanie dokumentdw przez osob¢ wyznaczong do dokonywania okreslonych czynnosci lub
prowadzenia okreslonych spraw w imieniu Dyrektora Biura w czasie jego nicobecnosci lub czasowej niemoznosci wykony-
wania obowigzkow przez Dyrektora Biura nastepuje z klauzula ,,w zastgpstwie Dyrektora”, oznaczang skrotem ,,wz. dyr.”,
z uzyciem pieczatki imiennej wyznaczonego pracownika.

§ 6. 1. Dyrektor Biura moze upowazni¢ pracownika wykonujacego obowiazki stuzbowe w Biurze do dokonywania
okres$lonych czynnos$ci lub prowadzenia okreslonych spraw w jego imieniu.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, podpisywanie oraz parafowanie dokumentéw w imieniu Dyrektora Biura
nastepuje z klauzulg ,,z upowaznienia Dyrektora”, oznaczang skrétem ,,z up. dyr.”, z uzyciem pieczatki imiennej upowaz-
nionego pracownika.

§ 7. Do kompetencji Zespotu do spraw zamowien publicznych i wydatkéw publicznych nalezy wykonywanie zadan
Biura w zakresie okreslonym w § 23 ust. 1 pkt 4 oraz pkt 12 lit. a regulaminu organizacyjnego WUG.

§ 8. Do kompetencji Zespotu do spraw administracyjno-gospodarczych i transportowych nalezy wykonywanie zadan
Biura w zakresie okreslonym w § 23 ust. 1 pkt 5 i 6 oraz pkt 12 lit. b i e regulaminu organizacyjnego WUG, a takze w pozo-
statych sprawach administracyjnych, gospodarczych i transportowych, z wyjatkiem spraw okreslonych w § 10.

§ 9. Do kompetencji Zespotu do spraw informatycznych, obiegu i archiwizowania dokumentéw nalezy wykonywanie
zadan Biura w zakresie okreSlonym w § 23 ust. 1 pkt 9—11 oraz pkt 12 lit. ¢ i d regulaminu organizacyjnego WUG, a takze
w pozostatych sprawach informatycznych oraz dotyczacych obiegu i archiwizowania dokumentéw, zwigzanych z dziatal-
no$cig urzedow gorniczych.



§ 10. Do kompetencji stanowisk pomocniczych, robotniczych i obstugi nalezy wykonywanie zadan Biura, innych niz
merytoryczne oraz kancelaryjno-biurowe, w szczegdlnosci:

1) obstuga gospodarcza:

a) budynkow bedacych w trwatym zarzadzie jednostki organizacyjnej, o ktorej mowa w art. 167 ust. Sa ustawy z dnia
9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze (Dz. U. z 2026 r. poz. 69), usytuowanych przy ul. Poniatowskiego
w Katowicach, tacznie z budynkami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi, w szczegdlnosci garazami, warsztatem
samochodowym i1 myjnia, polegajaca na konserwacji i drobnych remontach pomieszczen,

b) otoczenia budynkéw wymienionych w lit. a, polegajaca na codziennym utrzymywaniu czystosci otoczenia tych
budynkow i pielegnacji terenéw zielonych;
2) utrzymywanie i obstuga samochodow osobowych znajdujacych si¢ w ewidencji jednostki organizacyjnej, o ktorej mowa

w art. 167 ust. 5a ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze, uzytkowanych w Wyzszym Urzedzie
Goérniczym, w tym wykonywanie ich biezacych przegladoéw;

3) prowadzenie wymiennikowni ciepfta.

§ 11. Do kompetencji stanowiska do spraw obstugi sekretariatu nalezy obstuga kancelaryjno-biurowa:
1) realizacji zadan Biura;
2) Koordynatora do spraw Dostepnosci w Wyzszym Urzedzie Gorniczym.

§ 12. (uchylony)

§ 13. Stanowiska wchodzace w sktad Biura sg obowigzane do wspolpracy w zakresie realizacji zadan Biura.



