REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA BUDZETOWO-FINANSOWEGO, KADR I SZKOLENIA

§ 1. Regulamin organizacyjny Biura Budzetowo-Finansowego, Kadr i Szkolenia, zwanego dalej ,,Biurem”, okresla
organizacj¢ wewnetrzng oraz podzial zadan i kompetencji wewnatrz Biura.

§ 2. 1. Ustala si¢ nastgpujaca strukture organizacyjng Biura:

1) Dyrektor Biura (symbol D);

2) Zastgpca Dyrektora Biura (symbol VD);

3) Gtowny Ksiegowy Wyzszego Urzedu Gorniczego (symbol BGK);
4) Zespot do spraw budzetowo-ksiggowych i socjalnych (symbol Z I);
5) Zespot do spraw kadr i szkolenia (symbol Z II);

6) Zespot do spraw placowych (symbol Z III).

2. W strukturze Zespotu do spraw kadr i szkolenia znajduje si¢ Sekretariat Dyrektora Generalnego Wyzszego
Urzedu Goérniczego (symbol sekPDG).

§ 3. Dyrektor Biura kieruje Biurem przy pomocy Zast¢pcy Dyrektora Biura.

§ 4. Dyrektor Biura, w sprawach niezastrzezonych do jego wytacznej kompetencji, jest zastgpowany w czasie jego nie-
obecnosci lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowiazkow:

1) przez Zastepce Dyrektora Biura:

a) w zakresie spraw kadrowych, ptacowych i szkolenia,

b) w zakresie spraw budzetowo-ksiegowych i socjalnych — w przypadku nicobecnosci lub czasowej niemozno$ci wy-
konywania obowigzkow takze przez Gtownego Ksiegowego Wyzszego Urzedu Gérniczego, zwanego dalej ,,WUG”;

2) przez Glownego Ksiggowego WUG:

a) w zakresie spraw budzetowo-ksiggowych i socjalnych,

b) w zakresie spraw kadrowych, ptacowych lub szkolenia — w przypadku nicobecnosci lub czasowej niemozno$ci wy-
konywania obowigzkow takze przez Zastgpce Dyrektora Biura.

§ 5. 1. Dyrektorowi Biura podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora Biura;
2) Glowny Ksiegowy WUG;
3) Zespot do spraw budzetowo-ksiggowych i socjalnych.

2. Zastepcy Dyrektora Biura podlegaja bezposrednio:

1) Zespot do spraw kadr i szkolenia, w tym Sekretariat Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gorniczego,
z zastrzezeniem § 7 ust. 2 pkt 2 regulaminu organizacyjnego Wyzszego Urzedu Gorniczego, stanowigcego za-
facznik do zarzadzenia nr 9 Prezesa Wyzszego Urzgdu Gorniczego z dnia 9 maja 2025 r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego Wyzszego Urzedu Gorniczego (Dz. Urz. WUG poz. 14 i 47 oraz z 2026 r. poz. 23), zwanego
dalej ,,regulaminem organizacyjnym WUG”;

2) Zespot do spraw ptacowych.

§ 6. 1. Osoba kierownictwa Biura jest odpowiedzialna za catoksztalt spraw podlegltego jej bezposrednio zespotu.

2. Do obowigzkow i uprawnien osoby kierownictwa Biura nalezg w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy podleglego jej bezposrednio zespotu stosownie do wykonywanych zadan;
2) nadzorowanie stosowania nowoczesnych form, metod i technik pracy w podlegltym jej bezposrednio zespole;
3) uczestniczenie w sprawowaniu kontroli zarzadczej, w zakresie zadan realizowanych przez podlegly jej bezposrednio zespot;

4) nadzorowanie prawidtowego i terminowego wykonywania obowiazkéw przez podlegtych jej bezposrednio pracowni-
koéw, przestrzegania przepiséw prawa, porzadku i dyscypliny pracy oraz ochrony danych osobowych;

5) udzielanie, udostepnianie lub przekazywanie informacji oraz materialéw o charakterze jawnym, w zakresie kompetencji
podlegltego jej bezposrednio zespotu;

6) prowadzenie, w zakresie kompetencji podleglego jej bezposrednio zespotu, uzgodnien, w sprawach wymagajacych



wspolpracy, z komoérkami organizacyjnymi, samodzielnym wydziatem i samodzielnymi stanowiskami w WUG oraz
okregowymi urzedami gorniczymi;

7) zarzadzanie zasobami ludzkimi w odniesieniu do podlegtych jej bezposrednio pracownikow, w zakresie niezastrzezo-
nym w ramach Biura dla Dyrektora Biura.

§ 7. 1. Dyrektor Biura:
1) podpisuje, poza przypadkami okreslonymi w § 7 ust. 6 oraz § 12 ust. 2 i 4 regulaminu organizacyjnego WUG:

a) dokumenty wewnetrzne dotyczace Biura,
b) dokumenty przygotowane w Biurze;
2) parafuje projekty dokumentow:

a) przygotowanych w Biurze,

b) przekazanych do Biura w celu zaparafowania.

2. Zastepca Dyrektora Biura:

1) podpisuje, w przypadkach okreslonych w § 7 ust. 6 oraz § 12 ust. 2 i 5 regulaminu organizacyjnego WUG, dokumenty
przygotowane przez podlegltych mu bezposrednio pracownikow;

2) parafuje projekty dokumentow:

a) przygotowanych przez podleglych mu bezposrednio pracownikow,

b) przekazanych do Biura w celu zaparafowania, w zakresie spraw kadrowych, ptacowych lub szkolenia.

3. Gléwny Ksiggowy WUG:

1) podpisuje, poza przypadkami okreslonymi na podstawie § 3 ust. 2 statutu Wyzszego Urzgdu Gorniczego, stanowiacego
zatacznik do zarzadzenia Ministra Przemystu z dnia 28 marca 2025 r. w sprawie nadania statutu Wyzszemu Urzgdowi
Gorniczemu (Dz. Urz. Min. Przem. poz. 8), oraz przypadkami okreslonymi w § 7 ust. 6 regulaminu organizacyjnego
WUG, dokumenty zastrzezone dla niego obowiazujacymi przepisami,

2) parafuje projekty dokumentow przygotowanych w Biurze, w zakresie spraw budzetowo-ksiggowych.

4. Podpisywanie oraz parafowanie dokumentoéw przez Gtownego Ksiggowego WUG w czasie jednoczesnej nieobecnosci
lub czasowej niemozno$ci wykonywania obowigzkow przez Dyrektora Biura oraz Zastgpcg Dyrektora Biura nastepuje
z klauzula ,,w zastgpstwie Dyrektora”, oznaczang skrotem ,,wz. dyr.”, z uzyciem pieczatki imiennej Gtéwnego Ksiggo-
wego WUG.

5. Podpisywanie oraz parafowanie dokumentéw przez osob¢ wyznaczona do dokonywania okreslonych czynnosci lub
prowadzenia okreslonych spraw w imieniu Dyrektora Biura w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wy-
konywania obowiazkdéw zarowno przez osoby kierownictwa Biura, jak i przez Gtéwnego Ksiggowego WUG, nastgpuje
z klauzula ,,w zastgpstwie Dyrektora”, oznaczang skrotem ,,wz. dyr.”, z uzyciem pieczatki imiennej wyznaczonego
pracownika.

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

2. Dyrektor Biura moze wyznaczy¢ pracownika wykonujacego obowiazki stuzbowe w Biurze do zastgpowania Zastepcy
Dyrektora Biura, w sprawach niezastrzezonych do jego wylacznej kompetencji, w czasie jego nieobecnos$ci lub czaso-
wej niemoznosci wykonywania obowigzkow.

3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 i 2, podpisywanie oraz parafowanie dokumentdéw nastepuje z klauzulg ,,z upo-
waznienia Dyrektora”, oznaczang skrétem ,,z up. dyr.”, z uzyciem pieczatki imiennej upowaznionego pracownika.

§ 9. Do kompetencji Zespotu do spraw budzetowo-ksiggowych i socjalnych naleza zadania okreslone w § 25 ust. 1
pkt 1-8 i pkt 17 lit. a regulaminu organizacyjnego WUG, z wyjatkiem zadan zastrzezonych obowigzujacymi przepisami dla
Gltownego Ksiggowego WUG.



§ 10. 1. Do kompetencji Zespotu do spraw kadr i szkolenia nalezy wykonywanie zadan Biura w zakresie okre§lonym w:
1) § 25 ust. 1 pkt 9—14 regulaminu organizacyjnego WUG;
2) § 25 ust. 1 pkt 16 regulaminu organizacyjnego WUG, w cz¢sci niedotyczacej wynagrodzen za pracg;

3) § 25 ust. 1 pkt 17 lit. b i ¢ regulaminu organizacyjnego WUG.

2. Pracownicy wykonujacy obowiazki stuzbowe w Zespole do spraw kadr i szkolenia sg uprawnieni do podpisywania:
1) zaswiadczen o zatrudnieniu;
2) legitymacji stuzbowych.

§ 10a. Do kompetencji Sekretariatu Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gorniczego nalezy wykonywa-
nie zadan Biura w zakresie okre$§lonym w § 25 ust. 1 pkt 18-21 regulaminu organizacyjnego WUG.

§ 11. Do kompetencji Zespotu do spraw ptacowych nalezy wykonywanie zadan Biura w zakresie okreslonym w:

1) § 25 ust. 1 pkt 15 regulaminu organizacyjnego WUG;
2) § 25 ust. 1 pkt 16 regulaminu organizacyjnego WUG, w cze¢sci dotyczacej wynagrodzen za prace.

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



