DZIENNIK URZEDOWY
Wyzszego Urzedu Gorniczego

Katowice, dnia 30 grudnia 2019 .

Poz. 95

ZARZADZENIE Nr 41
PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 20 grudnia 2019 1.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z2019.
poz. 553, 730 1 2020) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 7 Prezesa Wyzszego Urzgdu Gorniczego z dnia 11 stycznia 2016 r. w sprawie instrukcji kancela-
ryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
(Dz. Urz. WUG poz. 13) wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 1 uchyla si¢ ust. 4;
2) w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia:
a) § 21§ 3 otrzymuja brzmienie:
»$ 2. Uzyte w instrukcji kancelaryjnej okreslenia oraz skroty oznaczaja:

1) ,,akceptacja” — wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci
pisma przez osob¢ uprawniona;

2) ,,akta sprawy”” — dokumentacj¢, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzng, rysunkowsa, dzwickowa, filmowa, mul-
timedialng, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajacg przebieg
jej zatatwiania i rozstrzygania;

3) ,,archiwista” — pracownika lub pracownikow realizujacych zadania archiwum zaktadowego;
4) ,,archiwum zaktadowe” — archiwum zaktadowe urzedu goérniczego;

5) ,,czynnosci kancelaryjne” — czynnos$ci zwigzane z obiegiem dokumentéw od ich wptywu do urzedu goérniczego
lub powstania w toku dziatalnos$ci urzedéw gorniczych do przekazania akt do archiwum zaktadowego;

6) ,,dekretacja” — adnotacj¢ zawierajacg wskazanie osoby lub komorki, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora
moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy;

7) ,,ESP” — elektroniczng skrzynke podawcza w rozumieniu art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informaty-
zacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2019 r. poz. 700, 730, 848, 1590 i 2294);

8) ,,ESROD” — elektroniczny system rejestracji i obiegu dokumentow;

9) ,,informatyczny no$nik danych” — informatyczny nos$nik danych w rozumieniu art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne, na ktérym zapisano dokumen-
tacje w postaci elektronicznej;

10) ,,kancelaria” — stanowisko albo stanowiska pracy w urzedzie gérniczym, wykonujace czynnos$ci zwigzane z od-
bieraniem, rozdzielaniem oraz wysytaniem przesylek;
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11) ,.kierujacy komorka” — dyrektora komorki, zastgpce dyrektora komorki, naczelnika komorki oraz osobe wyko-
nujaca czynnosci w ramach stanowiska, ktore podlega bezposrednio osobie kierownictwa WUG albo nad ktéorym
bezposredni nadzor merytoryczny sprawuje osoba kierownictwa WUG;

12) ,kierujacy urzgdem gérniczym” — osobe kierownictwa WUG, dyrektora lub zastepce dyrektora urzedu gorniczego;

13) ,,komérka” — komoérke organizacyjng w WUG, samodzielny wydziat w WUG oraz stanowisko, ktore podlega
bezposrednio osobie kierownictwa WUG albo nad ktérym bezposredni nadzér merytoryczny sprawuje osoba
kierownictwa WUG;

14) , komoérka merytoryczna™:

a) komoérke, OUG lub SUG, do ktorych zadan nalezy prowadzenie i ostateczne zatatwienie danej sprawy i ktora
w zwiazku z tym zaktada sprawe i gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacj¢ nietworzacg akt
sprawy,

b) w przypadku akt spraw zwigzanych z dziatalnos$cia statych lub doraznych kolegialnych organéw doradczych
i opiniodawczych, powotywanych przez Prezesa WUG, oraz zespotéw do wykonywania zadan wykraczaja-
cych poza zakres zadan komorek WUG, tworzonych przez Prezesa WUG — komorke obstugujaca ich prace;

15) ,,0soba kierownictwa WUG” — Prezesa WUG, Wiceprezesow WUG lub Dyrektora Generalnego WUG;
16) ,,OUG” — okregowy urzad gorniczy;

17) ,,piecze¢ wptywu” — odcisk pieczeci lub nadruk umieszezany przez kancelari¢ na przesytkach wptywajacych
W postaci papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe urzedu gorniczego, date wpltywu, a takze miejsce na
umieszczanie numeru z rejestru przesytek wptywajacych i ewentualnie informacji o liczbie zalacznikow;

18) ,,pismo” — wyrazong tekstem informacj¢, stanowigcg odrebng catos¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, w szczeg6lnosci pismo przewodnie, notatke, protokot, decyzje, postanowienie;

19) ,,podpis elektroniczny” — podpis elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne;

20) ,,prowadzacy sprawe” — osobg zalatwiajacg merytorycznie dang sprawe, a takze realizujaca w tym zakresie prze-
widziane dla niej w instrukcji kancelaryjnej czynnosci kancelaryjne, w szczegolnosci zaktadajaca sprawy, przy-
gotowujaca projekty pism w sprawie, dbajaca o terminowos¢ zatatwienia sprawy i kompletujaca akta sprawy;

21) ,,przesytka” — dokumentacj¢, w dowolnej formie, otrzymang lub wysytang przez urzedy goérnicze, w kazdy moz-
liwy sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP oraz za posrednictwem skrzynki
poczty elektronicznej;

22) ,rejestr” — narzgdzie stuzace do ewidencjonowania pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich typu lub
rodzaju;

23) ,rejestr przesytek wptywajacych” — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesy-
ek otrzymywanych przez urzad gorniczy;

24) ,rejestr przesytek wychodzacych” — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesy-
tek wysytanych lub wydawanych przez urzad gorniczy;

25) ,,sekretariat” — stanowisko albo stanowiska pracy w komoérce, OUG lub SUG, ktérych zakres zadan obejmuje
wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych, takze niewymienionych w pkt 20;

26) ,,sktad informatycznych no$nikow danych” — uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikow danych, na kto-
rych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej;

27) ,,skrzynka poczty elektronicznej” — kazda ze skrzynek poczty elektronicznej w urzedzie gorniczym,;

28) ,,spis spraw” — formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny, stuzacy do ewidencjonowania w kolejno-
sci chronologicznej spraw, w obrebie klasy okreslonej w wykazie akt w roku kalendarzowym, w danej komoérce
merytorycznej;

29) ,,sprawa” — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego, wymagajace rozpatrze-
nia i podjecia czynnos$ci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

30) ,,SUG” — Specjalistyczny Urzad Gorniczy;
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31) ,,$rodki komunikacji elektronicznej” — rozwigzania techniczne, w tym urzadzenia teleinformatyczne i wspotpra-
cujace z nimi narze¢dzia programowe, umozliwiajace indywidualne porozumiewanie si¢ na odlegtos¢, przy wy-
korzystaniu transmisji danych, w szczegdlnosci: elektroniczna skrzynka podawcza (ESP), poczta elektroniczna,
SMS i MMS;

32) ,teczka aktowa” — material biurowy do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w szczegol-
nosci teczka wigzana, skoroszyt lub segregator;

33) ,,UPO” — urzedowe poswiadczenie odbioru w rozumieniu art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o infor-
matyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne;

34) ,,urzad gérniczy” — OUG, SUG lub WUG;
35) ,,WUG” — Wyzszy Urzad Gorniczy;

36) ,,wykaz akt” — jednolity rzeczowy wykaz akt urzedow goérniczych.

§ 3. 1. Przepisy dotyczace komorek oraz komorek merytorycznych stosuje si¢ odpowiednio do wydzialow w ko-
morkach oraz komoérkach merytorycznych.

2. Przepisy dotyczace kierujacych komorkami oraz komérkami merytorycznymi stosuje si¢ odpowiednio do:

1) naczelnikow wydzialow w komorkach oraz komoérkach merytorycznych;

2) 0so6b upowaznionych albo wyznaczonych do wykonywania ich zadan.
3. Przepisy dotyczace dyrektorow komorek stosuje si¢ odpowiednio do naczelnikéw komorek.”,

b) w § 12 w ust. 2 po pkt 2 dodaje si¢ pkt 2a w brzmieniu:
,,2a) prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;”,

c) § 14 otrzymuje brzmienie:

»§ 14. Komorki wlasciwe do obshugi kancelaryjno-biurowej komorek, w ktorych nie utworzono sekretariatow,
okresla regulamin organizacyjny WUG.”,

d) w § 32 w ust. 3 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,»2) dokumencie, w szczegdlnosci pismie przewodnim, petycji, skardze lub wniosku;”,

e) w § 69 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1) pelnej nazwy urzedu gorniczego oraz pelnej nazwy komorki albo zespotu pracownikéw OUG lub SUG, w kto-
rych zgromadzono dokumentacj¢ — na srodku u gory;

2) czgsci znaku sprawy, sktadajacej si¢ z symbolu literowego komorki, OUG albo SUG, zgodnego z oznaczeniem
wprowadzonym przez regulamin organizacyjny WUG albo regulamin organizacyjny OUG oraz SUG, oraz sym-
bolu klasyfikacyjnego (liczbowego) przewidzianego w wykazie akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 40
ust. 5, dodatkowo numeru sprawy, ktory stal si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobny zbior — po lewej stronie pod nazwa komorki albo zespotu pracownikéw OUG lub SUG;

3) kategorii archiwalnej zgodnej z wykazem akt, z podaniem przy kategorii B rowniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki albo zespotu pracownikéw OUG lub SUG;

4) tytutu teczki aktowe;j, ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz informacji o rodzaju doku-
mentacji wystepujacej w teczce — na $rodku;

5) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajg si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w teczce aktowe;,
bez uwzgledniania dat zatacznikow do poszczegdlnych pism — pod tytutem;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego (liczbowego)
z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.”,
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f) po § 79 dodaje si¢ § 79a w brzmieniu:

»§ 79a. Egzemplarz upowaznienia albo pelnomocnictwa przeznaczony dla osoby, ktéra je otrzymala, podlega
przekazaniu do archiwum zaktadowego:

1) w ramach sprawy w oryginale, jesli upowaznienie albo pelnomocnictwo dotyczyto tylko tej sprawy;

2) w ramach poszczeg6lnych spraw w uwierzytelnionej kopii, jesli upowaznienie albo pelnomocnictwo nie doty-
czyto tylko jednej sprawy.”,

g)w§8l:

— w ust. 2 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:

,,Przez uporzadkowanie materialow archiwalnych oraz dokumentacji o kategorii archiwalnej wyzszej niz B20
rozumie si¢:”,

— w ust. 3 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
,,Przez uporzadkowanie dokumentacji o kategorii archiwalnej B20 oraz nizszej rozumie si¢:”,
h) w § 82:
— w ust. 4 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,,2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,

b) cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki merytorycznej oraz symbol klasyfikacyjny (liczbowy)
z wykazu akt, a w przypadku wydzielenia grupy spraw z danej klasy w wykazie akt w osobny zbiér, dodat-
kowo numer sprawy, ktory stal si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw,

c) tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz informacji o rodzaju dokumentacji
(na przyktad: pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) w przypadku materiatlow archiwalnych — dodatkowo tematy poszczegbélnych spraw,

e) roczne daty skrajne, na ktore sktadaja si¢ rok najwczesniejszego i rok najpozniejszego pisma w teczce ak-
towej, bez uwzgledniania dat zatgcznikow do poszczegolnych pism,

f) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalnej,

h) miejsce przechowywania akt w archiwum zaktadowym,

i) dat¢ zniszczenia, przekazania na makulature lub przekazania do archiwum panstwowego.”,

— ust. 5 otrzymuje brzmienie:
,,J. Elementy, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 lit. d oraz e, a takze pkt 2 lit. h oraz i, wypelnia archiwista.”,
i) § 87 otrzymuje brzmienie:

,»$ 87. Nadzor i kontrole wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikow urzedéw goérniczych spra-
wujg:

1) w WUG:

a) Prezes WUG — w odniesieniu do 0s6b wykonujacych czynnosci w ramach stanowiska, ktore podlega bez-
posrednio osobie kierownictwa WUG albo nad ktéorym bezposredni nadzor merytoryczny sprawuje osoba
kierownictwa WUG,

b) kierujacy komoérkami, naczelnicy wydziatdéw w tych komoérkach, osoby ich zastepujace oraz osoby wyznaczo-
ne albo upowaznione do wykonywania zadan kierujacych komérkami — w odniesieniu do pracownikow tych
komorek;

2) w OUG oraz SUG — kierujacy tymi urzedami.”;
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3) zatacznik nr 2 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okre$lone w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia;
4) w zataczniku nr 3 do zarzadzenia:

a) § 2 otrzymuje brzmienie:
,»§ 2. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oraz skroty oznaczaja:

1) ,,archiwista” — pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania archiwum zaktadowego;
2) ,,archiwum zaktadowe” — archiwum zaktadowe urzgdu gérniczego;

3) ,,informatyczny nosnik danych” — informatyczny nos$nik danych w rozumieniu art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 17 lute-
g0 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2019 r. poz. 700,
730, 848, 1590 1 2294), na ktorym zapisano dokumentacj¢ w postaci elektronicznej;

4) ,kierujacy komorka” — dyrektora komorki, zastepce dyrektora komorki, naczelnika komorki oraz osobg wyko-
nujaca czynnosci w ramach stanowiska, ktore podlega bezposrednio osobie kierownictwa WUG albo nad ktorym
bezposredni nadzor merytoryczny sprawuje osoba kierownictwa WUG;

5) ,kierujacy urzedem gorniczym” — osobg kierownictwa WUG, dyrektora lub zastepce dyrektora urzgdu gorniczego;

6) ,.komodrka” — komoérke organizacyjng w WUG, samodzielny wydziat w WUG albo stanowisko, ktore podlega
bezposrednio osobie kierownictwa WUG albo nad ktérym bezposredni nadzér merytoryczny sprawuje osoba
kierownictwa WUG;

7) ,.,komodrka merytoryczna”:

a) komorke, OUG lub SUG, do ktorych zadan nalezato prowadzenie i ostateczne zatatwienie danej sprawy i ktora
w zwiazku z tym zatozyta sprawe i zgromadzita cato$¢ akt sprawy lub zgrupowala dokumentacje nietworzacg
akt sprawy,

b) w przypadku akt spraw zwigzanych z dziatalnoscia statych lub doraznych kolegialnych organéw doradczych
i opiniodawczych, powotywanych przez Prezesa WUG, oraz zespotdw do wykonywania zadan wykraczaja-
cych poza zakres zadan komorek, tworzonych przez Prezesa WUG — komorke obstugujaca ich prace;

8) ,,0soba kierownictwa WUG” — Prezesa WUG, Wiceprezesow WUG lub Dyrektora Generalnego WUG;
9) ,,OUG” — okrggowy urzad goérniczy;
10) ,,SUG” — Specjalistyczny Urzad Gorniczy;

11) ,teczka aktowa” — material biurowy do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w szczegol-
nosci teczka wigzana, skoroszyt lub segregator;

12) ,,urzad gérniczy” — OUG, SUG lub WUG;
13) ,,WUG” — Wyzszy Urzad Gorniczy;
14) ,,wykaz akt” — jednolity rzeczowy wykaz akt urzedow goérniczych.”,

b) w § 4 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Wymagania okre§lone w ust. 2 uwaza si¢ za spelnione, jesli dla urzedu gorniczego zostat opracowany oraz
wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym okreslono wymagania bezpieczenstwa zgod-
nie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC 27001 oraz PN-ISO/IEC 27002.”,

¢) w § 8 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Zakres przydzielanych archiwiscie sSrodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego jest okre-
$lany:
1) dla archiwistow zatrudnionych w WUG — na podstawie przepiséw Regulaminu pracy WUG;
2) dla archiwistow zatrudnionych w OUG oraz SUG — na podstawie przepiséw Regulaminu pracy OUG oraz SUG.”,
d) w § 14 w ust. 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,4) kierujacy urzedem gorniczym — wedhug wlasciwosci;”,
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e) § 22 otrzymuje brzmienie:
,»§ 22. Teczki aktowe przechowywane w archiwum zaktadowym uktada sig:

1) wedtug podziatu na poszczegolne komorki merytoryczne albo zespoly pracownikow OUG lub SUG, lub
2) w sposob ciagly, wedlug wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych
— pozostawiajac miejsce na nowe roczniki akt.”,
f) w § 32 w ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,»2) przekazywanie dokumentacji innym osobom albo komérkom bez wiedzy archiwisty;”,

g) § 35 otrzymuje brzmienie:
»§ 35. Do udostgpnienia dokumentacji jest wymagana pisemna zgoda:

1) w przypadku archiwum zaktadowego WUG:

a) kierujgcego komorka prowadzaca archiwum zaktadowe WUG, po porozumieniu si¢ z kierujacym komorka
merytoryczng, w ktorej akta powstaty — w kazdym przypadku,

b) administratora danych osobowych — jezeli dokumentacja zawiera dane osobowe,
¢) Prezesa WUG — jezeli udostgpnienie dokumentacji nastgpuje przez jej wypozyczenie osobom trzecim;

2) w przypadku archiwum zaktadowego OUG oraz SUG, takze w przypadku gdy udostepnienie dokumentacji na-
stepuje przez jej wypozyczenie osobom trzecim:

a) kierujgcego tym urzedem gorniczym oraz
b) administratora danych osobowych — jezeli dokumentacja zawiera dane osobowe.”,
h) w § 36 w ust. 2 w pkt 10 w lit. g kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ lit. h w brzmieniu:
,»h) jezeli udostgpniane akta zawieraja dane osobowe:

— tre$¢ upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, wydanego osobie, ktorej sa udostepniane te akta, na
czas dostepu do akt,

— zobowigzanie osoby, ktorej maja by¢ udostepnione te akta, o zachowaniu w poufnosci tych danych oraz o nie-
przekazywaniu osobom trzecim tych akt oraz danych osobowych w nich zawartych.”,

i) w § 42 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Zgode, o ktorej mowa w ust. 1, pozostawia si¢ w aktach archiwum zakladowego razem ze spisem dokumen-
tacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie.”.

§ 2. Do spraw niezatatwionych przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia stosuje si¢ dotychczasowe znaki sprawy.

§ 3. W przypadku zmiany kwalifikacji dokumentacji powstalej i zgromadzonej w urzedach gorniczych, dokumentacja
ta podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okre$lonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym
mowa w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia, o ktorym mowa w § 1, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty krétszy okres prze-

chowywania tej dokumentacji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

Prezes Wyzszego Urzedu Goérniczego:
Adam Mirek
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Zatacznik do zarzadzenia nr 41 Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego z dnia 20 grudnia 2019 r. (poz. 95)

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT URZEDOW GORNICZYCH

§ 1. Jednolity rzeczowy wykaz akt jest jednolita rzeczowa klasyfikacjg akt, oznaczong w poszczegolnych pozycjach
symbolem klasyfikacyjnym (liczbowym), hastem klasyfikacyjnym oraz kategorig archiwalng, identycznymi dla wszystkich
urzedow gorniczych.

§ 2. Konstrukcja jednolitego rzeczowego wykazu akt opiera si¢ na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesigtnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej w komoérce merytorycznej dla klas koncowych, dla ktérych oznacza si¢ kategorig
archiwalna, prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktorych grupuje si¢ dokumentacje¢ bez wymogu rejestracji w ramach
spraw.

§ 3. Jednolitos¢ klasyfikowania dokumentacji, o ktorej mowa w § 2 pkt 1, polega na jej niezalezno$ci od struktury orga-
nizacyjnej urzedu gorniczego i od podziatlu kompetencji wewnatrz urzgdu gorniczego.

§ 4. Oparcie konstrukcji jednolitego rzeczowego wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesigtnej, o ktérym mowa
w § 2 pkt 2, polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuja si¢ urzedy goérnicze, a tym samym cato-
$ci powstajacej 1 gromadzonej w zwiazku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesi¢¢ klas pierwszego rzgdu. W ramach
kazdej klasy gtownej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzgdu. Dalszy podzial klas na klasy kolejnych rzedoéw jest
dokonywany analogicznie, az do stworzenia klas koncowych, o ktorych mowa w § 2 pkt 3.

§ 5. Ustalenie kwalifikacji archiwalnej w komodrce merytorycznej dla klas koncowych, o ktorym mowa w § 2 pkt 3,
polega na przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych z przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

§ 6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny (liczbowy) stanowigcy kombinacje cyfr:

1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;

2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;

3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;

4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.

§ 7. Jezeli w dziatalnosci urzedu gorniczego pojawig si¢ nowe zadania, klasy w jednolitym rzeczowym wykazie akt od-
powiadajace tym zadaniom wprowadza si¢, przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej z realizacja tych zadan, w porozu-
mieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego.
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TYTULY KLAS 111l RZEDU

0 ZARZADZANIE

00 Organy kolegialne

01 Organizacja

02 Akty normatywne. Pomoc prawna

03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos$¢ i analizy
04 Informatyka

05 Skargi, wnioski i petycje

06 Wspotdziatanie z innymi podmiotami

07 Kontrole i nadzér

08 Zarzadzanie ryzykiem i audyt wewngtrzny
1 SPRAWY KADROWE

10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych w urzgdach gor-
niczych

11 Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia w urzgdach goérniczych
12 Ewidencja osobowa pracownikow urzeddéw gorniczych

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy w urzgdach goérniczych

14 Szkolenie i doskonalenie 0sob zatrudnionych w urzedach gorniczych

15 Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikéw urzgdéw gorniczych

16 Dziatalno$¢ socjalna

17 Ubezpieczenia osobowe pracownikoéw urzedéw gorniczych i opieka zdrowotna nad tymi pracownikami
2 SRODKI RZECZOWE

20 Podstawowe zasady gospodarowania srodkami rzeczowymi
21 Inwestycje i remonty

22 Administracja nieruchomosci

23 Gospodarka narz¢dziami i materiatami

24 Postepowania w sprawie wydatkow publicznych

25 Gospodarka srodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi
26 Transport i tacznosé

27 Ochrona obiektow i mienia urzedow goérniczych

28 Sprawy obronne oraz zarzadzanie kryzysowe
3 FINANSE. KSIEGOWOSC

30 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu finansdw publicznych i rachunkowosci
31 Planowanie i realizacja budzetu

32 Rachunkowosé¢, ksiegowosé, obstuga kasowa

33 Rozliczenia ptac i sktadek ZUS

34 Fundusze specjalne

35 Inwentaryzacja
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40
41
42

43
44
45
46

47

50
51
52
53
54

60
61
62
63
64
65

70
71
72
73
74

80
81
82
83
84
85
86
87

OBIEKTY ZAKEADU GORNICZEGO. WYROBY STOSOWANE W RUCHU ZAKEADU GORNICZEGO

Dokumentacja dotyczaca oddawania do ruchu obiektéw, maszyn i urzadzen zaktadu gorniczego
Dokumentacja dotyczaca dopuszczania wyrobow do stosowania w zaktadach gorniczych

Dokumentacja dotyczaca uzytkowania obiektow zaktadu gorniczego oraz stosowania wyroboéw w ruchu zaktadu
gorniczego

Dokumentacja dotyczaca transportu poziomego i pochylego w wyrobiskach o nachyleniu do 45°
Dokumentacja dotyczaca transportu pionowego i pochylego w wyrobiskach o nachyleniu wigkszym niz 45°
Dokumentacja dotyczaca uzytkowania szybow i szybikow

Dokumentacja dotyczaca srodkow strzatowych, sprzetu strzatowego, sktadéw materiatdéw wybuchowych oraz robot
strzatowych

Dokumentacja dotyczaca systemu nadzoru rynku

MIERNICTWO GORNICZE. BUDOWNICTWO. OCHRONA SRODOWISKA. GOSPODARKA ZELOZEM
Miernictwo gornicze

Ochrona terenéw gorniczych i pogoérniczych

Obiekty budowlane zaktadu gorniczego

Ochrona $rodowiska

Geologia gornicza i gospodarka zasobami
OCHRONA ZDROWIA. BEZPIECZENSTWO I WARUNKI PRACY W ZAKEADACH GORNICZYCH

Kwalifikacje i szkolenie zatdg gérniczych

Ochrona zdrowia 0s6b wykonujacych czynnosci w ruchu zaktadu gorniczego
Warunki §rodowiska pracy w zaktadach gorniczych

Promieniowanie jonizujace w zaktadach gorniczych

Zarzadzanie bezpieczenstwem w zaktadach gérniczych

Wypadkowos¢ w zaktadach gorniczych
ROBOTY GEOLOGICZNE. GORNICTWO. RATOWNICTWO GORNICZE

Dokumentacja dotyczaca rob6t geologicznych

Dokumentacja dotyczaca robot gorniczych

Dokumentacja dotyczgca wentylacji oraz pozaré6w podziemnych
Dokumentacja dotyczaca likwidacji oraz restrukturyzacji zaktadow gorniczych

Dokumentacja dotyczaca ratownictwa gorniczego
ZAGROZENIA GORNICZE

Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem gazowym i wyrzutowym

Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem zawalowym, opadem lub obrywaniem si¢ skat
Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem sejsmicznym

Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem osuwiskowym

Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem klimatycznym

Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem pylowym

Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem pozarowym

Dokumentacja zwiazana z zagrozeniem wodnym



Dziennik Urzgdowy Wyzszego Urzgdu Gorniczego -10- Poz. 95

9 NADZOR I KONTROLA NAD RUCHEM ZAKELADU GORNICZEGO. DZIALALNOSC PREWENCYJNA

90 Ogo6lny nadzoér nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy w zakltadach gorniczych

91 Nadzér i kontrola nad podmiotami objetymi wlasciwoscia organow nadzoru gorniczego
92 Nadzor w zakresie dokumentacji prowadzenia ruchu zaktadu gérniczego

93 Nadzoér w zakresie czynnosci wykonywanych w ruchu zaktadu gérniczego

94 Nadzor w zakresie rozwigzan stosowanych w ruchu zaktadu gorniczego

95 Dziatalno$¢ naukowo-badawcza i wydawnicza
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Kategorie
Symbole dokumentacji
klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne W Uwagi
(liczbowe) w ouG
WUG i su
1 2 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Specjalne komisje do opiniowania stanu bezpieczenstwa A B5 | porzadek obrad (posiedzenia), lista uczestnikow, referaty, koreferaty,
powszechnego, zwigzanego z ruchem zaktadu gorniczego, glosy w dyskusji, inne wystapienia, wnioski i postulaty, uchwaty, pro-
stanu bezpieczefistwa pracy w gornictwie oraz stanu roz- tokoty, sprawozdania, relacje z realizacji uchwat
poznania i zwalczania zagrozen w zakladach gorniczych,
powolywane przez Prezesa WUG
001 State kolegialne organy doradcze i opiniodawcze, powoty- A BS5 | porzadek obrad (posiedzenia), lista uczestnikow, dokumenty bedace
wane przez Prezesa WUG przedmiotem prac organu, glosy w dyskusji, inne wystapienia, wnio-
ski i postulaty, uchwatly, protokoty, sprawozdania, relacje z realizacji
uchwat
002 Dorazne kolegialne organy doradcze i opiniodawcze
0020 | Komisje powotywane przez Prezesa WUG dla zbadania A A sktad osobowy, opracowania, protokoty, uchwaty, materiaty z posie-
przyczyn i okolicznosci wypadkoéw lub niebezpiecznych dzen, sprawozdania, wnioski i postulaty
zdarzen
0021 | Pozostate dorazne kolegialne organy doradcze i opinio- A B5 | jak w klasie 0020
dawcze, powotywane przez Prezesa WUG
003 Zespoty do wykonywania zadan wykraczajacych poza za- A B5 | jak w klasie 0020
kres zadan komorek organizacyjnych, samodzielnych wy-
dziatow oraz samodzielnych stanowisk w WUG, tworzone
przez Prezesa WUG
004 Narady pracownicze protokoly, sprawozdania, wnioski, inne materiaty z posiedzen
0040 | Narady dyrektorow komorek organizacyjnych (naczelni- A BS
kow samodzielnych wydziatow) w WUG oraz OUG i SUG
0041 | Pozostate narady organizowane w WUG A BS
0042 | Narady organizowane w OUG i SUG — A
005 Komisje dyscyplinarne
0050 | Komisja Dyscyplinarna, powotana dla rozpoznawania | BS — | okres przechowywania z uwzglednieniem zasad (terminow) zatarcia
w pierwszej instancji spraw dyscyplinarnych czlonkow kary
korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w WUG
0051 | Komisja Dyscyplinarna, powotana dla rozpoznawania | — B5 | jak w klasie 0050; cato$¢ dokumentacji jest przechowywana w SUG
w pierwszej instancji spraw dyscyplinarnych czlonkow
korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w OUG oraz SUG
01 Organizacja
010 Organizacja wladz nadrz¢dnych i jednostek wspotdziata- | BS BS5 | statuty, schematy organizacyjne, informacje o tych wladzach i jednost-
jacych kach
011 Organizacja urzgdow gorniczych
0110 | Podstawy prawne dziatania WUG A B10 | statuty, schematy i regulaminy organizacyjne oraz inne informacje;
akty normatywne — klasa 0200
0111 | Podstawy prawne dziatania OUG i SUG A A schematy i regulaminy organizacyjne oraz inne informacje; akty nor-
matywne — klasa 0200
0112 | Upowaznienia i pelnomocnictwa niewymienione w innych | BE10 | BE10 | okres przechowywania jest liczony od dnia utraty mocy upowaznienia
klasach i rzgdach albo petnomocnictwa
012 Obstuga kancelaryjna
0120 | Przepisy kancelaryjno-archiwalne A A instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt urzgdow gorni-
czych, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego
0121 | Wzory odciskowe pieczgei A A
0122 | Terminarze, dowody dorgczen, optat pocztowych, poczto- | BS BS
wa ksigzka nadawcza
013 Archiwum zaktadowe
0130 | Wspotpraca z urzedem goérniczym w zakresie postgpowa- | BES BE5 | klasa obejmuje w szczegolnosci ustalanie termindéw przejecia doku-
nia z dokumentacja mentacji, przejmowanie dokumentacji oraz doradztwo ze strony archi-
wisty na rzecz urzgdu gorniczego
0131 | Ewidencja archiwum zaktadowego A A
0132 | Udostepnianie dokumentacji w archiwum zaktadowym B5 B5 | zezwolenia, zgody, karty udostepnienia akt itp.
0133 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum za- | B10 B10
ktadowym
0134 | Skontrum dokumentacji A A
0135 | Przekazywanie dokumentacji do archiwum panstwowego A A
0136 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A A
014 Ochrona informacji niejawnych BE10 | BE10
015 Ochrona danych osobowych
0150 | Organizacja ochrony danych osobowych A A klasa obejmuje w szczegdlnosci oceng stanu bezpieczenstwa danych
osobowych, analiz¢ skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
ustalanie $rodkow technicznych i organizacyjnych ochrony danych
osobowych
0151 | Zgtaszanie naruszen ochrony danych osobowych A A
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0152 | Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych B10 B10 | okres przechowywania jest liczony od dnia utraty mocy upowaznienia
0153 | Dokumentowanie czynnosci zwiazanych z przetwarza- | B10 B10
niem danych osobowych
0154 | Realizacja uprawnien osob fizycznych w zakresie ochrony | BES5 BES | klasa obejmuje w szczegolno$ci informowanie o wykorzystywaniu
danych osobowych danych osobowych, uzyskiwanie zgody na przetwarzanie danych
osobowych oraz realizacj¢ ,,prawa do bycia zapomnianym™
016 Dostep do informacji publicznej B10 B10
017 Doradztwo etyczne B10 B10
018 Przeciwdziatanie korupcji B10 B10
019 Odznaka Honorowa Zastuzonego dla Bezpieczenstwa | B10 —
w Gornictwie
02 Akty normatywne. Pomoc prawna
020 Legislacja
0200 | Akty normatywne oraz inne akty prawne Prezesa WUG A BS
oraz Dyrektora Generalnego WUG
0201 | Opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie projektow | BES BES
aktow normatywnych, innych aktow prawnych oraz doku-
mentow innych organow
0202 | Biezaca informacja o pracach nad projektami aktow | BES BES | jezeli w zwigzku z dokumentem begda podjete i wykonywane czyn-
normatywnych zewngtrznych, innych aktow prawnych nosci urzgdowe, dokument ten jest rejestrowany i przechowywany
zewngtrznych oraz innych dokumentow zewngtrznych, w klasie 0201
a takze o ogloszeniu tych aktow i dokumentow
021 Wyjasénienia i opinie prawne dla adresatow zewnetrznych | BES BES
022 Wyjasnienia i opinie prawne na potrzeby urzgdow géri- | BES BES
czych
023 Sprawy cywilne B10 B10 | sprawy niezwigzane z zadaniami organéw nadzoru gorniczego; okres
przechowywania jest liczony od dnia zakonczenia postgpowania na
etapie przedsadowym, wykonania prawomocnego orzeczenia albo
ugody lub umorzenia postgpowania
024 Sprawy karne oraz o wykroczenia BS BS5 | sprawy niezwiazane z zadaniami organow nadzoru gorniczego; okres
przechowywania jest liczony od dnia zakonczenia postgpowania na
etapie przedsagdowym, wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia postgpowania
025 Sprawy z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych BS BS5 | okres przechowywania jest liczony od dnia zakonczenia postgpowania
na etapie przedsadowym, wykonania prawomocnego orzeczenia albo
ugody lub umorzenia post¢gpowania
03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$é
i analizy
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne doty- A A
czgce sposobu opracowania strategii, programow, planow,
sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany i sprawozdania innych podmio- | BS5 BS5 | przesylane do realizacji, wiadomosci lub wykorzystania
tow
032 Planowanie A A
033 Sprawozdawczo$¢ wiasnej jednostki A A
034 Sprawozdawczos¢ statystyczna
0340 | Sprawozdawczo$¢ statystyczna urzedéw gorniczych A A | jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku sa zgodne co do zakre-
su i rodzaju danych ze sprawozdaniami obejmujacymi dtuzsze okresy
czasu, dopuszcza si¢ zakwalifikowanie akt spraw w zakresie sprawoz-
dawczoscei czastkowej do kategorii BS
0341 | Sprawozdawczo$¢ statystyczna zaktadow gorniczych — BS
035 Analizy tematyczne lub przekrojowe A A
036 Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdaw- A A w tym sktadane wojewodzie przez dyrektorow OUG oraz dyrektora
czym dla innych podmiotow SUG roczne informacje o dziatalnosci tych organéw w wojewodztwie
04 Informatyka
040 Wyja$nienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne doty- A A w tym dokumenty Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji
czace informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, wdrazanie oraz eksploatacja | BE10 | BE10 | w tym sprawy dotyczace bezpieczenstwa systemow; akta spraw do-
oprogramowania i systemoéw teleinformatycznych tyczacych wszelkiego rodzaju instrukcji moga by¢ wyodregbnione do
osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne | B10 B10 | okres przechowywania jest liczony od momentu wygasnigcia licencji
043 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systemow B10 B10 | okres przechowywania jest liczony od daty utraty uprawnien dostgpu
044 Projektowanie i eksploatacja stron internetowych BE10 | BEIO
05 Skargi, wnioski i petycje
050 Skargi i wnioski zatatwione bezposrednio A A
051 Petycje zatatwione bezposrednio A A
052 Organizacja zatatwiania skarg, wnioskow i petycji A A
053 Analiza skarg, wnioskow i petycji A A
054 Interwencje i listy zatatwione bezposrednio BS BS
055 Skargi, wnioski, petycje, interwencje i listy przekazane do | BS BS
zalatwienia wedtug wlasciwosci
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06 Wspoéldzialanie z innymi podmiotami
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne doty- A —
czgce wspoldziatania z innymi podmiotami
061 Wspotdziatanie z podmiotami krajowymi
0610 | Umowy i porozumienia z podmiotami krajowymi dotycza- A A
ce zakresu i sposobu wspotdziatania
0611 | Krajowe konferencje, zjazdy, sympozja, sesje i fora krajowe | BES B5 | w tym patronaty Prezesa WUG
0612 | Kontakty z podmiotami krajowymi A A sprawy dotyczace wspoldziatania z podmiotami krajowymi, niewy-
mienione w innych klasach i rzgdach
062 Wspotdziatanie z podmiotami zagranicznymi
0620 | Umowy i porozumienia z podmiotami zagranicznymi do- A A
tyczace zakresu i sposobu wspotdziatania
0621 | Kontakty z podmiotami zagranicznymi A A sprawy dotyczace wspoldziatania z podmiotami zagranicznymi, nie-
wymienione w klasach 0620, 0622 i 0623
0622 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli wlasnej jednostki A A
0623 | Przyjmowanie przedstawicieli i go$ci z zagranicy A A
063 Projekty finansowane ze $rodkow zewngtrznych
0630 | Projekty finansowane ze srodkow krajowych B® B* | klasa nie obejmuje projektow finansowanych ze $rodkow Narodowe-
20 Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
* okres przechowywania jest okreslony w umowie stanowigcej
podstawe realizacji konkretnego projektu, lecz jest nie krotszy niz
2 lata od daty ptatnosci koncowej na rzecz partnera projektu
0631 | Projekty finansowane ze $rodkow innych niz krajowe B* B* | * okres przechowywania jest okre$lony w umowie stanowiacej
podstawe realizacji konkretnego projektu, lecz jest nie krotszy niz
2 lata od daty ptatnosci kofnicowej na rzecz partnera projektu
07 Kontrole i nadzér
070 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli oraz sprawowania A A | przepisy wihasne
nadzoru nad urz¢gdami gorniczymi
071 Kontrole zewngtrzne A A protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarzadzenia i wystapie-
nia pokontrolne, sprawozdania z ich realizacji; kazda kontrola stanowi
odrgbna sprawe
072 Kontrole OUG i SUG jak w klasie 071; wykonywane przez WUG
0720 | Kontrole OUG i SUG — planowane A A
0721 | Kontrole OUG i SUG — przeprowadzone poza planem A A
073 Kontrole komorek organizacyjnych, samodzielnych wy- jak w klasie 071; wykonywane przez WUG
dziatéw oraz samodzielnych stanowisk w WUG
0730 | Kontrole komorek organizacyjnych, samodzielnych wydzia- A —
16w oraz samodzielnych stanowisk w WUG — planowane
0731 | Kontrole komorek organizacyjnych, samodzielnych wydzia- A —
16w oraz samodzielnych stanowisk w WUG — przeprowa-
dzone poza planem
08 Zarzadzanie ryzykiem i audyt wewnetrzny
080 Zarzadzanie ryzykiem B10 B10
081 Audyt wewnetrzny A — | zadania audytowe, czynnosci doradcze, kontrola realizacji zalecen,
czynnosci w jednostkach podlegtych itp.
1 SPRAWY KADROWE
10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie doty-
czgce zagadnien z zakresu spraw kadrowych w urze-
dach gorniczych
100 Wihasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpre- A A akty normatywne oraz pomoc prawna — klasa 02
tacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadro-
wych w urzgdach gorniczych
101 Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami zawodowy- A —
mi w sprawach kadrowych w urzgdach gorniczych
102 Wykazy etatow w urzedach gorniczych A —
103 Opisy stanowisk pracy w urzedach gorniczych B10 —
104 Wartosciowanie stanowisk pracy w urz¢dach gorniczych B10 —
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia w urzedach gorniczych
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do pracy w urzg- | BS B5 | wprzypadku naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej dane oso-
dach gorniczych bowe kandydatow przystepujacych do naboru sg przetwarzane przez
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru, a po jego zakonczeniu —
jeszeze przez okres do 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobg wyltoniong w drodze naboru, jezeli w tym okresie zaistnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
a dyrektor generalny urzedu skorzysta z mozliwoéci zatrudnienia na
tym samym stanowisku innej osoby spo$rod kandydatow wytonionych
w toku ostatniego naboru
111 Obstuga zatrudnienia w urz¢dach gorniczych
1110 | Obstuga zatrudnienia pracownikow urzedow gorniczych BS — | w tym nawigzania, trwania (zmiany) i zakonczenia stosunkow pracy;
akta dotyczace konkretnych pracownikéw sa dotaczane do akt osobo-
wych danego pracownika




Dziennik Urzgdowy Wyzszego Urzgdu Gorniczego -14 - Poz. 95
1111 | O$wiadczenia majatkowe oraz inne o$wiadczenia osob | BS —
zatrudnionych w urzedach gorniczych oraz o czlonkach
ich rodzin
1112 | Staze zawodowe, praktyki i wolontariat w urzedach gor- | B10 B10
niczych
112 Prace zlecone przez urzedy gornicze (umowy cywilno-
prawne)
1120 | Prace zlecone przez urzedy gornicze ze sktadka na ubez- | B50 —
pieczenia spoteczne
1121 | Prace zlecone przez urzedy gornicze bez sktadki na ubez- | B10 —
pieczenia spoteczne
113 Nagradzanie i odznaczanie pracownikow urzgdow gomiczych
1130 | Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne kierowane do | BS5 BS5
pracownikow urzedéw gorniczych
1131 | Odznaczenia panstwowe, resortowe, stopnie gornicze i inne | BE10 — | akta dotyczace konkretnych pracownikéw moga by¢ dotaczane do akt
dla 0s6b zatrudnionych w urzedach gorniczych osobowych danego pracownika
114 Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych w urzedach gorni- | BE10 —
czych
115 Dostep 0sob zatrudnionych w urzgdach gorniczych do in- | BE20 — | w tym akta post¢gpowan sprawdzajacych
formacji chronionych przepisami
12 Ewidencja osobowa pracownikow urzedéw gorniczych
120 Akta osobowe pracownikow urzedow gorniczych BE* — | ® kategoria dokumentacji jest zroznicowana dla poszczeg6lnych pra-
cownikow, tj.: (1) akta osobowe: (a) pracownikow, ktorych stosunek
pracy zostal nawigzany przed dniem 1 stycznia 2019 r., lub (b) pra-
cownikow wykonujacych prace gornicze i prace rownorz¢dne z praca
gorniczg oraz z okresami zaliczanymi do okresow pracy gorniczej —sa
kwalifikowane do kategorii BE50, (2) akta osobowe pozostatych pra-
cownikow sg kwalifikowane do kategorii BE10
121 Dokumentacja dotyczaca ewidencjonowania czasu pracy B® B* | dokumentacja jest prowadzona oddzielnie dla kazdego pracownika
* kategoria dokumentacji jest zroznicowana dla poszczeg6lnych pra-
cownikow, tj.: (1) dokumentacja dotyczaca: (a) pracownikow, ktorych
stosunek pracy zostal nawigzany przed dniem 1 stycznia 2019 r., lub
(b) pracownikoéw wykonujacych prace gornicze i prace rownorzgdne
z pracg gorniczg oraz z okresami zaliczanymi do okresow pracy gor-
niczej — jest kwalifikowana do kategorii B50, (2) dokumentacja doty-
czaca pozostatych pracownikow jest kwalifikowana do kategorii B10
122 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracowni- | BS5 —
kow urzgdow gorniczych
123 Dodatkowe zatrudnienie oraz zajecia zarobkowe pracow- | BS B5 | akta dotyczace konkretnych pracownikow mozna odtozy¢ do akt oso-
nikow urzedoéw gorniczych bowych danego pracownika
124 Dokumentacja zwiazana z ubieganiem si¢ i korzystaniem | B*) B* | jak w klasie 121
z urlopu wypoczynkowego
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy w urzedach gorniczych
130 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, chorob zawo- A — | klasa obejmuje w szczegolnosci przeglady warunkow i bezpieczen-
dowych, ryzyka pracy w urzedach gorniczych stwa pracy w urzedach gorniczych, a takze katalog czynnikéw nie-
bezpiecznych dla zdrowia wystgpujacych w srodowisku pracy oraz
warunkow uciazliwych wystgpujacych na okreslonych stanowiskach
pracy; rejestr czynnikow szkodliwych dla zdrowia wystgpujacych na
stanowisku pracy w urzedach gérniczych — klasa 1321
131 Wypadki pracownikéw urzgdéw goérniczych przy pracy | B10 B10 | dokumentacja wypadkow zbiorowych, $miertelnych oraz inwalidz-
oraz w drodze do pracy i z pracy kich jest kwalifikowana do kategorii A
132 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe w urzgdach gor-
niczych
1320 | Warunki szkodliwe w urz¢dach gorniczych BE10 —
1321 | Rejestr czynnikow szkodliwych dla zdrowia wystepuja- | B40 — | okres przechowywania jest liczony od daty ostatniego wpisu
cych na stanowisku pracy w urzedach gorniczych
1322 | Karta badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla | B40 — | okres przechowywania jest liczony od daty ostatniego wpisu
zdrowia wystgpujacych na stanowisku pracy w urzedach
gorniczych
1323 | Choroby zawodowe pracownikow urzedow gorniczych B10 B10
14 Szkolenie i doskonalenie oséb zatrudnionych w urze-
dach gérniczych
140 Plany szkolen i programy rozwoju zawodowego pracow- A —
nikow urzgdoéw gorniczych
141 Stuzba przygotowawcza pracownikow urzgdéow gorni- | B10 —
czych
142 Organizacja szkolen dla pracownikow urzedow gorni- | B10 — | w tym programy, sprawozdania i inne
czych
143 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracowni- | B10 B10 | dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
kow urzgdow gorniczych pracownika lub zwigzane ze zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy
i umiejetno$ci na zasadach innych niz dotyczace podnoszenia kwalifi-
kacji zawodowych sa dotaczane do akt osobowych danego pracownika
15 Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna pra-| B¥ B* | * okres przechowywania jest okreslony w przepisach powszechnie
cownikéw urzedéw gérniczych obowiazujacych
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16 Dzialalnos$¢ socjalna zasady gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjal-
nych — klasa 340
160 Sprawy socjalne zalatwiane w ramach zakladowego fun- | BES5 — | klasa obejmuje $wiadczenia wymienione w regulaminie zaktadowego
duszu $wiadczen socjalnych pracownikow urzedoéw gor- funduszu $wiadczen socjalnych pracownikéw urzedow gorniczych
niczych
161 Zaopatrzenie rzeczowe o0sob zatrudnionych w urzedach | BS BS
gorniczych
162 Opieka urzgdow gorniczych nad emerytami, rencistami | BS BS
oraz osobami niepetnosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza zakladowym | BS —
funduszem $wiadczen socjalnych pracownikow urzedow
gorniczych
17 Ubezpieczenia osobowe pracownikéw urzedéw gorni-
czych i opieka zdrowotna nad tymi pracownikami
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia spoltecznego pracownikow | B10 —
urzedow gorniczych
171 Dowody uprawnien do zasitkow pracownikow urzedow | B10 B10
gorniczych
172 Emerytury i renty pracownikéw urzedoéw gorniczych B10 —
173 Opieka zdrowotna nad pracownikami urzedow gorniczych
oraz medycyna pracy
1730 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej nad pracowni- | B10 B10
kami urzgdow gorniczych
1731 | Badania lekarskie pracownikoéw urzedow gorniczych w za- | B*) — | jak w klasie 120
kresie medycyny pracy
2 SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodarowania Srodkami rzeczo- | BE10 BS
wymi
21 Inwestycje i remonty
210 Ogolne zasady inwestycji i remontow A — | wlasne wytyczne, analizy potrzeb oraz plany inwestycyjne i remontowe
211 Budownictwo BS BS5 | mieszkania, garaze; okres przechowywania jest liczony od dnia wy-
gasnigcia umowy lub dnia likwidacji (zakonczenia rozbiorki) obiektu
budowlanego
212 Zakupy BS BS | postgpowania w sprawie wydatkow publicznych — klasa 24
213 Remonty B5 BS | zlecenia, kosztorysy, protokoty odbioru
214 Dokumentacja prawna wlasnych obiektow budowlanych A A dokumentacja, o ktorej mowa w przepisach Prawa budowlanego
215 Dokumentacja techniczna wlasnych obiektow budowla- | BES BE5 | dokumentacja, o ktorej mowa w przepisach Prawa budowlanego
nych (obiekty inne niz zabytkowe lub nietypowe)
216 Dokumentacja techniczna wlasnych obiektow budowla- A A dokumentacja, o ktorej mowa w przepisach Prawa budowlanego
nych: zabytkowych lub nietypowych
22 Administracja nieruchomosci
220 Lokale i nieruchomosci
2200 | Nabywanie i zbywanie nieruchomosci A —
2201 | Administrowanie nieruchomo$ciami wlasnymi B10 B10 | umowy, decyzje; okres przechowywania jest liczony od dnia wyga-
$nigcia umowy lub decyzji
2202 | Udostegpnianie i oddawanie w najem lub dzierzawg wia- | B10 — | umowy, decyzje; okres przechowywania jest liczony od dnia wyga-
snych obiektow i lokali $nigcia umowy lub decyzji
221 Najem obiektow i lokali od innych na potrzeby wiasne B10 — | umowy, decyzje; okres przechowywania jest liczony od dnia wyga-
$nigcia umowy lub decyzji
222 Eksploatacja biezaca budynkow, lokali i pomieszczen BS B5 | korespondencja dotyczaca zaopatrzenia w energi¢, wode, gaz, utrzy-
mania czysto$ci i inne
23 Gospodarka narzedziami i materialami
230 Zaopatrzenie w narzg¢dzia BS — | zapotrzebowanie, zamowienia, odbior
231 Magazynowanie i przekazywanie narzedzi do uzytkowa- | BS — | gospodarka magazynowa, dostawa do miejsc pracy
nia
232 Gospodarka materiatowa BS B5 | zamowienia, odbior, przyjecia do magazynu (materiaty biurowe, $rod-
ki czystosci itp.)
233 Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze | B* B* |jak w klasie 121; klasa obejmuje rowniez dokumentacj¢ zwiazang
z wyplata ekwiwalentu pieni¢znego za konserwacj¢, naprawy, pranie,
odpylanie i odkazanie odziezy i obuwia roboczego
24 Postepowania w sprawie wydatkéw publicznych
240 Postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego BS — | oferty, korespondencja merytoryczna, protokoty (dokumentacja pod-
stawowych czynnosci); okres przechowywania jest liczony od dnia
zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;
jezeli dokumentacja jest prowadzona w postaci elektronicznej, to jej
archiwizowanie odbywa si¢ w formie elektronicznej
241 Zbiory zamowien publicznych BS — | W tym rejestry zamowien publicznych
242 Postgpowania w sprawie wydatkéw publicznych nieobjg- | BS B5
tych przepisami o zamowieniach publicznych
25 Gospodarka $rodkami trwalymi i przedmiotami nie-
trwalymi
250 Srodki trwale i przedmioty nietrwate
2500 | Ewidencja $rodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych B10 B10 | ksiggi inwentarzowe
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2501 | Przekazywanie do uzytkowania, zmiana miejsca uzytko- | B10 B10
wania oraz likwidacja $rodkow trwatych i przedmiotow
nietrwatych
251 Gospodarka odpadami i surowcami wtornymi B3 BS
252 Ustugi w zakresie pralnictwa, hydrauliki, c.o. BS BS
26 Transport i 1acznosé¢
260 Eksploatacja wlasnych srodkow transportowych dokumentacja srodkéw transportowych i korespondencja
2600 | Zasady korzystania z samochodow stuzbowych A A
2601 | Dokumentacja eksploatacyjna samochodow stuzbowych BS BS5
2602 | Udostgpnianie samochodow stuzbowych BS BS
2603 | Wykorzystywanie samochodow prywatnych do celéw stuz- | BS BS
bowych
2604 | Eksploatacja wlasnych srodkow transportowych B2 B2
261 Uzytkowanie obcych srodkow transportowych BS BS | rozliczenia i dowody eksploatacji
262 Rejestracja taboru B2 B2 | rejestracja biezaca
263 Naprawy i konserwacja $srodkow transportowych B3 B3
2064 Gospodarka ogumieniem, akumulatorami oraz czg¢§ciami | B3 B3
zamiennymi
265 Eksploatacja $rodkow taczno$ci telefony, faksy, dalekopisy itp.
2650 | Konserwacja $rodkow tacznosci B2 B2
2651 | Telefony, faksy, dalekopisy w WUG, OUG oraz SUG BS BS
27 Ochrona obiektéw i mienia urzedoéw gorniczych
270 Ochrona przeciwpozarowa, cywilna i inna B10 B10
271 Ubezpieczenia majatkowe B10 B10 | od ognia, kradziezy itp.
272 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10 B10
28 Sprawy obronne oraz zarzadzanie kryzysowe
280 Sprawy obronne BE10 | BEIO
281 Zarzadzanie kryzysowe BE10 | BE10
3 FINANSE. KSIEGOWOSC
30 Wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne doty-
czgce zagadnien z zakresu finanséw publicznych i ra-
chunkowosci
300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace | BE10 —
planowania i realizacji budzetu
301 Polityka rachunkowosci i plany kont B10 — | w tym projekty i uzgodnienia
302 Wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace | B10 —
zagadnien z zakresu rachunkowosci, ksiggowosci i obstugi
kasowej
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Przygotowanie projektu budzetu A —
311 Budzet i jego zmiany A —
312 Plan finansowy budzetu, zapotrzebowanie na $rodki bu- A —
dzetowe
313 Sprawozdania okresowe z wykonania dochodow i wydat- | BES —
kow budzetowych
314 Sprawozdanie roczne, bilans, rachunek zyskow i strat oraz A —
zestawienie zmian w funduszu jednostki
315 Windykacja naleznos$ci budzetowych BS —
316 Umowy dotyczace zaciagania zobowiazan finansowych, A A
niewymienione w innych klasach i rzgdach
32 Rachunkowosé, ksieggowosé, obstuga kasowa
320 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy
3200 | Obrot gotowkowy BS BS | plany i raporty kasowe
3201 | Obrot bezgotowkowy B5 B5 | wyciagi bankowe, przelewy
3202 | Depozyty kasowe BS —
3203 | Obstuga wadium B10 —
321 Ksiggowosé
3210 | Dowody ksiggowe BS — | faktury VAT platne przelewem, polecenia ksiggowania
3211 | Rozliczenia B5 B5 rozliczenia z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi (VAT), PFRON, w tym wezwania
do zaptaty
3212 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 — | w tym zestawienie obrotow i sald
3213 | Ksiggowos$¢ materialowo-towarowa B10 — | w tym kartoteki analityczne
33 Rozliczenia plac i skladek ZUS
330 Dokumentacja ptac i potracen z pac BS — | materiaty zrédtowe do obliczania wysokosci ptac, premii i potracen
z plac (podatki, sktadki itp.)
331 Listy ptac, nagrod i innych §wiadczen B® — | jak w klasie 121; dokumentacja jest prowadzona zbiorczo
332 Imienne kartoteki wynagrodzen i karty zasitkowe B® — | jak w klasie 121; imienne kartoteki, obejmujace zarobki za poszcze-
golne miesigce; kartoteki zasitkow chorobowych
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333

Rozliczenie podatku dochodowego od 0sob fizycznych

BS

klasa obejmuje w szczegolnosci formularze PIT-11 oraz urzgdowe po-
$wiadczenia odbioru (UPO)

334

Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne

B10

335

Dokumentacja wynagrodzen bezosobowych

B10

oryginaly uméw, listy rachunkow, protokoly odbioru oraz kartoteki
indywidualne

336

Dokumentacja zaktadow ubezpieczen

BS

34

Fundusze specjalne

340

Zasady gospodarowania zaktadowym funduszem $wiad-
czen socjalnych wynikajace z wewngtrznego regulaminu

B10

341

Swiadczenia wyplacane z funduszu socjalnego

B10

w tym umowy pozyczki oraz wykazy wyptaconych §wiadczen

342

Dokumentacja ksiggowa wyptaconych $wiadczen

B10

35

Inwentaryzacja

350

Wycena réznic inwentaryzacyjnych

BS

351

Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania z prze-
biegu inwentaryzacji i roznice inwentaryzacyjne

BS

OBIEKTY ZAKLADU GORNICZEGO.
WYROBY STOSOWANE W RUCHU ZAKLADU
GORNICZEGO

40

Dokumentacja dotyczaca oddawania do ruchu obiek-
téw, maszyn i urzadzen zakladu gérniczego

dokumentacja w sprawach administracyjnych oraz korespondencja
w sprawach dotyczacych oddawania do ruchu

400

Oddawanie do ruchu obicktow, maszyn i urzadzen pod-
ziemnego zaktadu gorniczego

BS

BS

401

Oddawanie do ruchu obiektow, maszyn i urzadzen od-
krywkowego zaktadu gorniczego

BS

BS

402

Oddawanie do ruchu obiektow, maszyn i urzadzen zaktadu
gorniczego wydobywajacego kopaliny otworami wiertni-
czymi oraz zaktadu wykonujacego roboty geologiczne

BS

B5

41

Dokumentacja dotyczaca dopuszczania wyrobow do
stosowania w zakladach gorniczych

dokumentacja w sprawach administracyjnych oraz korespondencja
w sprawach dotyczacych dopuszezen; dopuszczanie sprzgtu strzalowe-
go do stosowania w zaktadach gorniczych — klasa 460

410

Dokumentacja dotyczaca dopuszczania maszyn i elemen-
tow urzadzen wyciagowych w szybach

4100

Dopuszczanie maszyn wyciagowych, weiagarek i kotowro-
tow

B10

B10

4101

Dopuszczanie uktadow zabezpieczen ruchu maszyn wycia-
gowych

B10

B10

4102

Dopuszczanie uktadow zabezpieczen ruchu wyciggow szy-
bowych

B10

B10

4103

Dopuszczanie naczyn wyciagowych i przeciwcigzarow

B10

B10

4104

Dopuszczanie kot linowych, kierujacych i odciskowych

B10

B10

4105

Dopuszczanie urzadzen i uktadéw sygnalizacji szybowej

B10

B10

4106

Dopuszczanie zawieszen, zawiesi i zaciskow

B10

B10

4107

Dopuszczanie wyktadzin kot i bgbnow oraz oktadzin ha-
mulcowych

B10

B10

411

Dokumentacja dotyczaca dopuszczania maszyn i urzadzen
transportowych

4110

Dopuszczanie wozow do przewozu 0sob i wozow specjal-
nych oraz pojazdéw z napgdem spalinowym do przewozu
0s6b

B10

B10

4111

Dopuszczanie urzadzen transportu linowego, kolejek pod-
wieszonych, kolejek spagowych oraz ich podzespotow

B10

B10

412

Dopuszczanie gtowic eksploatacyjnych (wydobywczych)
wraz z systemami sterowania, z wylaczeniem glowic pod-
morskich

B10

B10

413

Dopuszczanie taSm przeno$nikowych

B10

B10

414

Dokumentacja dotyczaca dopuszczania maszyn i urzadzen
elektrycznych

4140

Dopuszczanie maszyn i urzadzen elektrycznych oraz apa-
ratury faczeniowej na napigcie powyzej 1 kV pradu prze-
miennego lub powyzej 1,5 kV pradu statego

B10

B10

4141

Dopuszczanie systemow tacznosci, bezpieczenstwa i alar-
mowania

B10

B10

4142

Dopuszczanie zintegrowanych systemow sterowania kom-
pleksow wydobywczych i przodkowych

B10

B10

42

Dokumentacja dotyczaca uzytkowania obiektéw za-
kladu gorniczego oraz stosowania wyrobéw w ruchu
zakladu gérniczego

srodki strzatowe i sprzet strzatowy — klasa 46

420

Dokumentacja dotyczaca stosowania maszyn i urzadzen
mechanicznych

4200

Stosowanie maszyn i urzadzen mechanicznych na po-
wierzchni w podziemnych zaktadach gorniczych

B10

B10

4201

Stosowanie maszyn i urzadzen mechanicznych w odkryw-
kowych zaktadach gorniczych

B10

B10
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4202

Stosowanie maszyn i urzadzen mechanicznych w zaktadach
gorniczych wydobywajacych kopaliny otworami wiertni-
czymi oraz zaktadach wykonujacych roboty geologiczne

B10

B10

4203

Stosowanie maszyn i urzadzen mechanicznych pod ziemia
w podziemnych zaktadach gorniczych

B10

B10

421

Dokumentacja dotyczaca stosowania maszyn i urzadzen
elektrycznych w pomieszczeniach i przestrzeniach nieza-
grozonych wybuchem

4210

Stosowanie maszyn i urzadzen elektrycznych w pomiesz-
czeniach i przestrzeniach niezagrozonych wybuchem w pod-
ziemnych zaktadach gorniczych

B10

B10

4211

Stosowanie maszyn i urzadzen elektrycznych w pomiesz-
czeniach i przestrzeniach niezagrozonych wybuchem w od-
krywkowych zaktadach gorniczych

B10

B10

4212

Stosowanie maszyn i urzadzen elektrycznych w pomieszcze-
niach i przestrzeniach niezagrozonych wybuchem w zakta-
dach gorniczych wydobywajacych kopaliny otworami wiert-
niczymi oraz zakladach wykonujacych roboty geologiczne

B10

B10

422

Dokumentacja dotyczaca stosowania maszyn i urzadzen
elektrycznych budowy przeciwwybuchowe;j

4220

Stosowanie maszyn i urzadzen elektrycznych budowy prze-
ciwwybuchowej w podziemnych zaktadach gorniczych

B10

B10

4221

Stosowanie maszyn i urzadzen elektrycznych budowy prze-
ciwwybuchowej w odkrywkowych zaktadach gorniczych

B10

B10

4222

Stosowanie maszyn i urzadzen elektrycznych budowy prze-
ciwwybuchowej w zaktadach gorniczych wydobywajacych
kopaliny otworami wiertniczymi oraz zaktadach wykonuja-
cych roboty geologiczne

B10

B10

423

Uzytkowanie sieci elektroenergetycznych

B10

B10

424

Stosowanie urzadzen facznosci i sygnalizacji (bez szybow)

B10

B10

Stosowanie urzadzen automatyzacji oraz uzytkowania
uktadow sterowania i systemow kontrolno-pomiarowych
(bez szybow)

B10

B10

426

Stosowanie materiatow (Srodkéw chemicznych oraz wy-
robow z tworzyw sztucznych) w gornictwie podziemnym

BS

BS

427

Spawanie w ruchu zaktadu gorniczego

B5

BS

428

Problematyka pradow btadzacych w zwiazku z ruchem
zaktadu gorniczego

BS

BS

429

Uzytkowanie centrali i dyspozytorni wraz z systemami
Tacznosci, bezpieczenstwa i alarmowania oraz magistral-
nymi sieciami telekomunikacyjnymi

BS

BS

43

Dokumentacja dotyczaca transportu poziomego i po-
chylego w wyrobiskach o nachyleniu do 45°

430

Zagadnienia transportu szynowego i transportu innymi po-
jazdami na powierzchni

B10

B10

431

Zagadnienia transportu koleja podziemna i innymi pojaz-
dami pod ziemia

B10

B10

432

Zagadnienia transportu kolejkami podwieszonymi i spago-
wymi z napgdem linowym

B10

B10

433

Zagadnienia transportu kolejkami podwieszonymi i spago-
wymi z napgdem wlasnym

B10

B10

434

Zagadnienia transportu po torach utozonych na spagu

B10

B10

435

Zagadnienia transportu elementow maszyn i urzadzen o du-
zych masach i gabarytach

B10

B10

436

Zagadnienia transportu przeno$nikami

B10

B10

437

Zagadnienia transportu linowego kotowrotowego

B10

B10

44

Dokumentacja dotyczaca transportu pionowego i po-
chylego w wyrobiskach o nachyleniu wigkszym niz 45°

440

Dokumentacja dotyczaca stosowania urzadzefh wyciago-
wych w wyrobiskach o nachyleniu wigkszym niz 45°

4400

Stosowanie maszyn wyciggowych, wciagarek i kotowro-
tow w wyrobiskach o nachyleniu wigkszym niz 45°

B10

B10

4401

Stosowanie uktadow zabezpieczen ruchu maszyn wycia-
gowych w wyrobiskach o nachyleniu wigkszym niz 45°

B10

B10

4402

Stosowanie uktadéw zabezpieczen ruchu wyciggow szy-
bowych

B10

B10

4403

Stosowanie naczyn wyciagowych i przeciwcigzarow w wy-
robiskach o nachyleniu wigkszym niz 45°

B10

B10

4404

Stosowanie lin wyciaggowych w wyrobiskach o nachyleniu
wigkszym niz 45°

B10

B10

4405

Stosowanie kot linowych, kierujacych i odciskowych w wy-
robiskach o nachyleniu wigkszym niz 45°

B10

B10

4406

Stosowanie urzadzen i uktadow sygnalizacji szybowej

B10

B10

4407

Stosowanie zawieszen, zawiesi i zaciskow w wyrobiskach
o nachyleniu wigkszym niz 45°

B10

B10
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4408 | Stosowanie wyktadzin kot i bgbnow oraz oktadzin hamul- | B10 B10
cowych w wyrobiskach o nachyleniu wigkszym niz 45°
4409 | Stosowanie urzadzen przyszybowych B10 B10
441 Uzytkowanie komputerowych systemow diagnostyki oraz | B10 B10
rejestracji urzadzen wyciggowych
45 Dokumentacja dotyczaca uzytkowania szybow i szybi-
kow
450 Obudowa szybow i szybikow B10 B10
451 Zbrojenie szybow i szybikow z wyposazeniem pomocni- | B10 B10
czym
452 Uzytkowanie wiez szybowych B10 B10
453 Stosowanie klap przeciwpozarowych w szybach i szybi- | B10 B10
kach
454 Uszczelnienie szybow wdechowych (wentylacyjnych) B10 B10
455 Uzytkowanie pomostow w szybach i szybikach B10 B10
456 Rzapie oraz sztuczne dno w szybach i szybikach B10 B10
457 Stosowanie urzadzen do robdt szybowych B10 B10
458 Stosowanie urzadzefi pomocniczych przy budowie szy-| B10 B10
bow
459 Stosowanie pomp glgbinowych w szybach B10 B10
46 Dokumentacja dotyczaca Srodkow strzalowych, sprze-
tu strzalowego, skladow materialow wybuchowych
oraz robét strzalowych
460 Dopuszczanie sprzgtu strzatowego do stosowania w zakta- | B10 B10 | okres przechowywania dokumentacji jest liczony od dnia wycofania
dach gérniczych wyrobu ze stosowania
461 Badania kontrolne, opinie oraz reklamacje dotyczace jako- | B10 B10
$ci srodkow strzatlowych
462 Pozwolenia na nabywanie, przechowywanie lub uzywanie | B10 B10 | okres przechowywania dokumentacji jest liczony od dnia uchylenia
materialtow wybuchowych przeznaczonych do uzytku cy- lub cofnigcia decyzji
wilnego
463 Pozwolenia na przechowywanie lub uzywanie sprzg¢tu | B10 B10 | okres przechowywania dokumentacji jest liczony od dnia uchylenia
strzalowego w zaktadach gorniczych lub cofnigcia decyzji
464 Kradzieze, zagubienia i znalezienia materialow wybucho- | BS5 B5 | notatki oraz korespondencja z przedsigbiorcami i organami
wych
465 Sktady materiatow wybuchowych i gospodarka $rodkami | B10 B10
strzalowymi
466 Dokumentacja dotyczaca wykonywania robot strzatowych w tym zagrozenia zwigzane ze stosowaniem S$rodkow strzalowych
i sprzgtu strzalowego
4660 | Wykonywanie robot strzalowych w podziemnych zakta- | B10 B10
dach gérniczych
4661 | Wykonywanie robot strzatowych w odkrywkowych zakta- | B10 B10
dach gérniczych
4662 | Wykonywanie robot strzatowych w zaktadach gorniczych | B10 B10
wydobywajacych kopaliny otworami wiertniczymi oraz
zaktadach wykonujacych roboty geologiczne
467 Nadawanie numeru identyfikacyjnego materialu wybu- | B10 —
chowego przeznaczonego do uzytku cywilnego oraz pro-
wadzenie rejestru tych materialow wybuchowych
468 Problematyka przestrzegania warunkow sprzedazy ma- | B10 B10
terialdbw wybuchowych, broni, amunicji oraz wyrobow
i technologii o przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym
47 Dokumentacja dotyczaca systemu nadzoru rynku planowanie — klasa 032; sprawozdawczo$¢ — klasa 033
470 Wspotpraca z innymi organami nadzoru rynku oraz orga- A — | programy, umowy, porozumienia oraz ich realizacja
nami wyspecjalizowanymi
471 Problematyka wyrobow wprowadzonych do obrotu lub
oddanych do uzytku
4710 | Wyroby wprowadzone do obrotu lub oddane do uzytku BES — | kazda sprawa dotyczy odrgbnego wyrobu; obejmuje zarowno wymiang
informacji dotyczacych wyrobu (w tym otrzymanych z OUG i SUG;
informacje dotyczace wyrobow nicobjetych wiasciwoscia Prezesa
WUG - klasa 4712), takze w przypadku, gdy postgpowanie nie zosta-
o wszczgte, jak i decyzje oraz postanowienia dotyczace wyrobu, wy-
dawane w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem, a takze wnioski
0 usunigcie wpisu z rejestru wyrobow niezgodnych z wymaganiami lub
stwarzajacych zagrozenie; sprawy, w ktorych Prezes WUG jest orga-
nem wspotdziatajacym — klasa 4711
4711 | Sprawy prowadzone przez organy celne, dotyczace wyro- | BES — | wydawane przez Prezesa WUG, na wniosek organu celnego, opinie
bow wprowadzonych do obrotu lub oddanych do uzytku, W sprawie spetniania przez wyrob wymagan lub w zakresie niezgod-
objetych wlasciwoscia Prezesa WUG nosci formalnych; obejmuje rowniez opinie przekazywane do wiado-
mosci Prezesa Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
4712 | Wyroby wprowadzone do obrotu lub oddane do uzytku, | B3 — | dokumentacja otrzymana z Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsu-
nieobjete wlasciwoscia Prezesa WUG mentoéw albo bezposrednio od instytucji obstugujacych inne organy
nadzoru rynku albo organy wyspecjalizowane
472 Kontrola przestrzegania sposobu prezentowania wyrobéw | BES — | dotyczy prezentowania wyrobow, niezgodnych z wymaganiami, na
targach, wystawach, pokazach oraz w innych miejscach
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5 MIERNICTWO GORNICZE. BUDOWNICTWO.
OCHRONA SRODOWISKA. GOSPODARKA
ZLOZEM
50 Miernictwo gornicze
500 Dokumentacja mierniczo-geologiczna
5000 | Dokumentacja mierniczo-geologiczna sporzadzana przez | BS5 B5 | sporzadzanie, aktualizacja i uzupetnianie dokumentacji mierniczo-
przedsigbiorcow -geologicznej, w tym postepowanie z dokumentacja mierniczo-geolo-
giczna sporzadzang w postaci dokumentu elektronicznego
5001 | Dokumentacja mierniczo-geologiczna sporzadzana przez | BS BS | jak w klasie 5000
osoby uprawnione
5002 | Dokumentacja mierniczo-geologiczna zlikwidowanych A B5 | klasa obejmuje dokumenty objete whasciwoscia komorki zarzadzaja-
zaktadow gorniczych cej archiwum dokumentacji mierniczo-geologicznej w WUG
5003 | Zawiadomienia o dokonaniu wpisu obszaru gorniczego | BS B5
albo zamknigtego podziemnego sktadowiska dwutlenku
wegla do rejestru obszarow gorniczych i zamknigtych
podziemnych sktadowisk dwutlenku wegla
501 Koncesje na prowadzenie dziatalnosci objgtej prawem
geologicznym i gorniczym oraz ich zmiany
5010 | Udzielanie koncesji na prowadzenie dziatalnosci objgtej B5 B10 | klasa obejmuje decyzje wydawane na podstawie przepisow dziatu II1
Prawem geologicznym i gorniczym ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze
(Dz. U. z 2019 . poz. 868, z poézn. zm.), stanowigce podstawg pro-
wadzenia dziatalnosci, ktorych kopie sa przekazywane do organow
nadzoru gorniczego na podstawie art. 40 ust. 1 tej ustawy
5011 | Zmiany koncesji na prowadzenie dziatalnosci objetej Pra- | B5 B10 | jak w klasie 5010
wem geologicznym i gorniczym
5012 | Cofnigcie, wygasnigcie lub utrata mocy koncesji na prowa- | BS5 B10 | jak w klasie 5010
dzenie dziatalno$ci objgtej Prawem geologicznym i gorni-
czym
51 Ochrona terenéw gérniczych i pogérniczych
510 Wplyw eksploatacji gorniczej na powierzchnig terenu
5100 | Wstrzasy gornicze BE10 | BI10 | dokumentacja w sprawach administracyjnych, zarzadzanie informacja
dotyczaca wstrzasow gorniczych oraz korespondencja w sprawach, do
ktorych nie stosuje si¢ przepisow o postgpowaniu administracyjnym
5101 | Deformacje terenu (ciagle i nieciagte) BE10 | BI10 |dokumentacja w sprawach administracyjnych, zarzadzanie informacja
dotyczaca deformacji terenu (ciagtych i nieciagtych) oraz korespon-
dencja w sprawach, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow o postgpowa-
niu administracyjnym
5102 | Zmiany stosunkéw wodnych (zawodnienie, osuszanie te- | BE10 B10 | dokumentacja w sprawach administracyjnych, zarzadzanie informacja
renow) dotyczaca zmian stosunkéw wodnych oraz korespondencja w spra-
wach, do ktorych nie stosuje si¢ przepisoéw o postgpowaniu admini-
stracyjnym
5103 | Korzystanie z cudzej nieruchomosci lub jej wykup przez | BE10 | B10 | klasa obejmuje sprawy okreslone w art. 18 i art. 19 ustawy z dnia
przedsigbiorcg (stosunki sasiedzkie) 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze
5104 | Roszczenia z tytulu szkod wyrzadzonych ruchem zaktadu | BE10 | B10 | okres przechowywania jest liczony od dnia zakonczenia postgpowania
gorniczego w razie braku przedsigbiorcy odpowiedzialne- na etapie przedsagdowym (innego niz ugoda), wykonania prawomocne-
go za szkode albo jego nastgpcy prawnego go orzeczenia albo ugody lub umorzenia postgpowania
5105 | Zespoly porozumiewawcze B5 A | protokoly, sprawozdania, wnioski, pozostate materiaty z posiedzen
511 Planowanie przestrzenne na terenach gorniczych i pogor-
niczych
5110 | Projekty studium uwarunkowan i kierunkow zagospodaro- | BS A
wania przestrzennego gmin
S111 | Projekty miejscowych planéw zagospodarowania prze- | BS A
strzennego gmin
5112 | Projekty planéw zagospodarowania przestrzennego woje- | B5 A
wodztw
5113 | Koncepcje przestrzennego zagospodarowania kraju BS A
5114 | Rewitalizacja terenow gorniczych B5 A zagadnienia nalezace do wlasciwo$ci organdow nadzoru gorniczego,
objete ustawa z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacji (Dz. U.
72018 r. poz. 1398, z pézn. zm.)
512 Profilaktyka budowlana na terenach gorniczych i pogor-
niczych
5120 | Uzgodnienia lokalizacji inwestycji celu publicznego na | BE10 | BI10 | klasa obejmuje rowniez wszelkie inne uzgodnienia lub opinie na pod-
terenach gorniczych stawie tzw. ,,specustaw”
5121 | Uzgodnienia warunkéw zabudowy na terenach gorniczych | BE10 | B10
5122 | Informacje o terenach gorniczych BE10 | BI10
5123 | Informacje o terenach pogorniczych BE10 | B10
5124 | Opiniowanie budowy obiektow budowlanych wznoszo- | BE10 | BI10
nych na podstawie przepisow innych niz przepisy Prawa
budowlanego
52 Obiekty budowlane zakladu gérniczego
520 Budowa i likwidacja zaktadéw gorniczych oraz utrzyma-
nie obiektow budowlanych zaktadu gorniczego
5200 | Decyzje zezwalajace na rozpoczgcie i prowadzenie budo- | BS BS | okres przechowywania jest liczony od dnia rozbiorki obiektu
wy lub wykonywanie robét budowlanych innych niz budo-
wa obiektu budowlanego zaktadu gorniczego
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5201 | Zawiadomienia o zamierzonym terminie rozpoczgcia ro- | BS BS
bot budowlanych
5202 | Zakonczenie robot budowlanych B3 B5 | klasa obejmuje pozwolenia na uzytkowanie oraz zawiadomienia o za-
konczeniu robot budowlanych; okres przechowywania jest liczony od
dnia rozbidrki obiektu
5203 | Zgtoszenia robot budowlanych niewymagajacych decyzji | BS BS5 | okres przechowywania jest liczony od dnia rozbiorki obiektu
zezwalajacych na wykonywanie robot budowlanych
5204 | Wypadki, katastrofy budowlane zwigzane z obiektami bu- | BE10 | BE10
dowlanymi zaktadu gorniczego
5205 | Rejestr wnioskow i decyzji o pozwoleniu na budowg, roz- | B10 B10
biorke lub uzytkowanie obiektow budowlanych zaktadu
gorniczego
5206 | Pozostale sprawy zwigzane z obiektami budowlanymi za- | B10 B10 |sprawy dotyczace budowy i likwidacji zakltadéw gorniczych oraz
ktadu gorniczego utrzymania obiektoéw budowlanych zaktadu gorniczego, nieobjete kla-
sami 5200-5205
521 Utrata funkcji gorniczej oraz przekazanie obiektow bu- | B10 B10
dowlanych zaktadu gorniczego w inne uzytkowanie
53 Ochrona Srodowiska
530 Dziatalno$¢ proekologiczna w gornictwie
5300 | Opinie organéw nadzoru gorniczego w sprawach wnio- | BES BES
skow o dofinansowanie zadan proekologicznych ze strony
funduszy ochrony srodowiska i gospodarki wodnej
5301 | Fundusze ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej BE10 | BEI0O | korespondencja w sprawach niezwigzanych z wydawaniem przez orga-
ny nadzoru gorniczego opinii dotyczacych wnioskow o dofinansowanie
zadan proekologicznych ze strony funduszy ochrony $rodowiska i go-
spodarki wodnej (klasa 5300)
531 Gospodarka odpadami korespondencja w sprawach dotyczacych realizacji przez przedsig-
biorcéw obowiazkéw dotyczacych ochrony srodowiska w zwiazku
z gospodarka odpadami, okreslonych w odrgbnych przepisach lub na
ich podstawie
5310 | Podziemne sktadowanie odpadow A A
5311 | Unieszkodliwianie odpadow inne niz podziemne sktado- | BS5 BS5
wanie
5312 | Odzysk odpadow B5 B5
5313 | Programy gospodarowania odpadami wydobywczymi BE10 | BEI0 | klasa obejmuje w szczegolnosci sprawy okreslone w rozdziale 3 usta-
wy z dnia 10 lipca 2008 r. 0 odpadach wydobywczych (Dz. U.z 2017 1.
poz. 1849)
5314 | Gospodarka odpadami w zaktadach gorniczych prowadza- A A klasa obejmuje w szczegolnosci sprawy dotyczace realizacji — okre-
cych podziemne sktadowanie dwutlenku wegla §lonych w planie ruchu zaktadu gorniczego oraz innej dokumentacji
prowadzenia ruchu zaktadu gorniczego — przedsigwzig¢ dla zapew-
nienia warunkow korzystania ze srodowiska w zakresie gospodarki
odpadami
5315 | Inne formy gospodarowania odpadami BS BS5 | klasa obejmuje sprawy dotyczace gospodarki odpadami, nieobjgte kla-
sami 5310-5313, w szczegdlnosci sprawy dotyczace ich transportu,
zbierania oraz magazynowania, w zakladach gérniczych innych niz
prowadzace podziemne sktadowanie dwutlenku wegla
5316 | Produkty uboczne BS B5 | klasa obejmuje w szczegolnosci sprawy okreslone w rozdziale 4 dzia-
hu T ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2019 r.
poz. 701, z poézn. zm.)
5317 | Utrata statusu odpadéw BS B5 | klasa obejmuje w szczegdlnosci sprawy okreslone w rozdziale 5 dzia-
tu I ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach
532 Ochrona $rodowiska w zwiazku z prowadzeniem dziatal- A A
nosci w zakresie podziemnego bezzbiornikowego maga-
zynowania substancji
533 Ochrona $rodowiska przed hatasem B5 BS
534 Skazenie srodowiska substancjami promieniotworczymi BE10 | BEI0O |klasa obejmuje w szczegdlnosci sprawy dotyczace realizacji — okre-
$lonych w planie ruchu zaktadu gorniczego oraz innej dokumentacji
prowadzenia ruchu zaktadu gorniczego — przedsigwzigé w zakresie
zapobiegania oraz minimalizacji skutkéw skazenia $rodowiska sub-
stancjami promieniotworczymi
535 Ochrona powietrza BS BS
536 Rekultywacja terenow po dziatalnosci gorniczej BES BES | klasa obejmuje w szczegolnosci sprawy dotyczace realizacji — okre-
$lonych w planie ruchu zaktadu gorniczego oraz innej dokumentacji
prowadzenia ruchu zaktadu gorniczego — przedsigwzigé w zakresie
rekultywacji terendw po dzialalno$ci gorniczej
537 Gospodarka wodno-$ciekowa
5370 | Odziatywanie dziatalno$ci gorniczej na cieki i zbiorniki | BE10 | BE10 |klasa obejmuje w szczegdlnoséci sprawy dotyczace realizacji — okre-
wodne $lonych w planie ruchu zaktadu goérniczego oraz innej dokumentacji
prowadzenia ruchu zaktadu gorniczego — przedsiewzie¢ w zakresie
zapobiegania oraz minimalizacji skutkéw oddziatywania dziatalno$ci
gorniczej na cieki i zbiorniki wodne
5371 | Utylizacja wod stonych przez zaklady gornicze BE10 | BEI0O |klasa obejmuje w szczegdlnosei sprawy dotyczace realizacji — okre-

$lonych w planie ruchu zaktadu gorniczego oraz innej dokumentacji
prowadzenia ruchu zaktadu gorniczego — przedsigwzig¢ w zakresie
utylizacji wod stonych przez zaktad gorniczy
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5372

Wykorzystanie wod kopalnianych przez zaktady gornicze

BE10

BE10

klasa obejmuje w szczegodlnosci sprawy dotyczace realizacji — okre-
$lonych w planie ruchu zaktadu goérniczego oraz innej dokumentacji
prowadzenia ruchu zaktadu gorniczego — warunkow oraz sposobu wy-
korzystania wod kopalnianych przez zaktad gorniczy

538

Szkody w §rodowisku

5380

Warunki przeprowadzenia dziatan naprawczych

BE10

BE10

5381

Projekty planow remediacji historycznego zanieczyszcze-
nia powierzchni ziemi

BE10

BE10

539

Udostepnianie informacji o $srodowisku i jego ochronie

BE10

BE10

54

Geologia gornicza i gospodarka zasobami

540

Gospodarka ztozami kopalin, objetymi wlasnoscia gornicza

5400

Projekty zagospodarowania zt6z

klasa obejmuje rowniez dokumentacje geologiczno-inwestycyjne zt6z
weglowodorow

5401

Operaty ewidencyjne zasobow zt6z kopalin

541

Gospodarka ztozami kopalin, objgtymi prawem wiasnosci
nieruchomosci gruntowej

5410

Projekty zagospodarowania zt6z

5411

Operaty ewidencyjne zasobow zt6z kopalin

>

>

542

Zawiadamianie o zamiarze podj¢cia wydobywania pia-
skow 1 zwirow

zawiadomienia, o ktorych mowa w art. 4 ust. 2 ustawy z dnia 9 czerw-
ca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze

543

Dziatalno$¢ wykonywana bez wymaganej koncesji albo
bez zatwierdzonego albo podlegajacego zgloszeniu pro-
jektu robot geologicznych

5430

Analizy oraz inne opracowania problemowe

5431

Przeciwdziatanie zjawisku nielegalnej dziatalnosci

>

>

5432

Ustalanie optaty podwyzszonej

OCHRONA ZDROWIA.
BEZPIECZENSTWO I WARUNKI PRACY
W ZAKLADACH GORNICZYCH

60

Kwalifikacje i szkolenie zalog gérniczych

600

Postgpowania w sprawie stwierdzenia kwalifikacji przez
wiasciwy organ nadzoru gorniczego

6000

Postgpowania w sprawie stwierdzenia kwalifikacji kie-
rownika ruchu podziemnego zaktadu gorniczego przez
Prezesa WUG

B50

sktad osobowy komisji egzaminacyjnej oraz zespotu egzaminacyjne-
go, sprawy administracyjne

6001

Postgpowania w sprawie stwierdzenia kwalifikacji geo-
fizyka gorniczego w podziemnych zaktadach gorniczych
przez Prezesa WUG

B50

jak w klasie 6000

6002

Postgpowania w sprawie stwierdzenia kwalifikacji osob
kierownictwa w podmiotach zawodowo trudnigcych si¢
ratownictwem gorniczym przez Prezesa WUG

B50

jak w klasie 6000

6003

Postgpowania w sprawie stwierdzenia kwalifikacji mierni-
czego gorniczego oraz geologa gorniczego przez Prezesa
WUG

B50

jak w klasie 6000

6004

Postgpowania w sprawie stwierdzenia kwalifikacji przez
dyrektora OUG

B5

B50

jak w klasie 6000

601

Kwalifikacje do wykonywania czynnos$ci w ruchu zaktadu
gorniczego, niewymagajacych stwierdzenia przez wlasci-
wy organ nadzoru gorniczego

BS

BS

602

Uznawanie nabytych w niektorych panstwach kwalifikacji
do wykonywania gorniczych zawodow regulowanych

B50

603

Programy szkolenia zatog gorniczych

BS

BS

61

Ochrona zdrowia oséb wykonujacych czynnosci w ru-
chu zakladu gérniczego

BS

BS

w tym choroby zawodowe

62

Warunki Srodowiska pracy w zakladach gérniczych

BES

BES

63

Promieniowanie jonizujace w zakladach gorniczych

630

Powiadomienia w zakresie ochrony radiologicznej

631

Kary pieni¢zne

B10

B10

632

Pozostate zagadnienia dotyczace promieniowania jonizu-
jacego

BES

BES

sprawy dotyczace promieniowania jonizujacego, nieobjete klasami
6301 631, w szczegdlnosei dotyczace realizacji — okreslonych w pla-
nie ruchu zaktadu gorniczego oraz innej dokumentacji prowadzenia
ruchu zaktadu gorniczego — przedsiewzig¢ w zakresie minimalizacji
skutkow oddziatywania promieniowania jonizujacego

64

Zarzadzanie bezpieczenstwem w zakladach gérniczych

w tym sprawy dotyczace systemow zarzadzania bezpieczenstwem
oraz dokumentu bezpieczenstwa i ochrony zdrowia, o ktorym mowa
w art. 117 pkt 4 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne
i gornicze

640

Zarzadzanie bezpieczefistwem w podziemnych zaktadach
gorniczych

641

Zarzadzanie bezpieczenstwem w odkrywkowych zakta-
dach gérniczych
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642 Zarzadzanie bezpieczenstwem w zakladach goérniczych A A w przypadku dzialalnosci polegajacej na poszukiwaniu, rozpoznawa-
wydobywajacych kopaliny otworami wiertniczymi oraz niu lub wydobywaniu weglowodoréw ze zt6z w granicach obszaréw
zaktadach wykonujacych roboty geologiczne morskich Rzeczypospolitej Polskiej klasa obejmuje w szczegolnosci
polityke korporacyjna w zakresie zapobiegania niebezpiecznym zda-
rzeniom oraz wypadkom
65 Wypadkowos¢ w zakladach gérniczych
650 Analiza wypadkowosci w zaktadach gorniczych A A klasa obejmuje rowniez analizy przyczyn zgonow naturalnych zaist-
niatych w ruchu zaktadu gorniczego
651 Dziatania profilaktyczne w zakresie wypadkowosci w za- | BS BS
ktadach gorniczych
652 Informacje dotyczace wypadkow, niebezpiecznych zda-
rzen oraz zgonow naturalnych
6520 | Informacje dotyczace wypadku $miertelnego, cigzkiego, | — B5 | informacje, o ktorych mowa w art. 119 ust. 4 ustawy z dnia 9 czerw-
zbiorowego ca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze; jezeli podjgto czynnosci,
o ktorych mowa w art. 174 ust. 1 albo ust. la ustawy z dnia 9 czerwca
2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze, informacje sa wlaczane do
spraw objetych klasami 6530, 6531 albo 6532
6521 | Informacje dotyczace niebezpiecznego zdarzenia — B5 | informacje, o ktorych mowa w art. 119 ust. 4 ustawy z dnia 9 czerw-
ca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze; jezeli podjeto czynnoscei,
o ktorych mowa w art. 174 ust. 1 albo ust. la ustawy z dnia 9 czerwca
2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze, informacje sa wlaczane do
spraw objetych klasg 6533
6522 | Informacje dotyczace zgonow naturalnych — BS | informacje, o ktorych mowa w art. 119 ust. 4 ustawy z dnia 9 czerw-
ca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze; jezeli podjgto czynnosci,
o ktorych mowa w art. 174 ust. 1 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r.
— Prawo geologiczne i gornicze, informacje sa wiaczane do spraw ob-
jetych klasg 6534
6523 | Informacje miesigczne o wypadkach i innych zdarzeniach | — B5 | informacje, o ktorych mowa w art. 119 ust. 5 ustawy z dnia 9 czerwca
2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze
653 Ustalanie stanu faktycznego oraz przyczyn zdarzen
6530 | Orzeczenia powypadkowe dotyczace wypadkoéw zbioro- | B20 B20 | klasa obejmuje orzeczenia powypadkowe, zalaczone do nich akta ba-
wych dan powypadkowych, dokumenty dotyczace oceny orzeczen, razem
z korespondencja wewngtrzna, oraz informacje, dalekopisy, faksy,
notatki itp.
6531 | Orzeczenia powypadkowe dotyczace wypadkow indywi- | B20 B20 | jak w klasie 6530
dualnych $miertelnych
6532 | Orzeczenia powypadkowe dotyczace wypadkow indywi- | B20 B20 | jak w klasie 6530
dualnych innych niz $miertelne
6533 | Orzeczenia dotyczace zdarzen niebedacych wypadkami B10 B10 | klasa obejmuje orzeczenia dotyczace zdarzen, zalaczone do nich akta
badan dotyczacych zdarzen, dokumenty dotyczace oceny orzeczen,
razem z korespondencja wewngtrzna, oraz informacje, dalekopisy,
faksy, notatki itp.
6534 | Zgony naturalne B5 BS
7 ROBOTY GEOLOGICZNE. GORNICTWO.
RATOWNICTWO GORNICZE
70 Dokumentacja dotyczaca robét geologicznych
700 Wiercenia gigbokie A A
701 Wiercenia hydrogeologiczne i studzienne B10 B10
702 Wiercenia geologiczno-inzynierskie BS BS
703 Wiercenia za kopalinami statymi BS BS
704 Wiercenia morskie B5 BS
705 Geofizyka wiertnicza i sejsmiczna BS BS5
706 Oprobowanie i cementowanie otworow BS BS5
71 Dokumentacja dotyczaca robét gérniczych
710 Systemy eksploatacji, obudowy i kierowania stropem w gor- | B10 B10
nictwie podziemnym
711 Dokumentacja dotyczaca robot gorniczych w gornictwie
odkrywkowym
7110 | Roboty gornicze w ramach eksploatacji odkrywkowej we- | B10 B10
gla brunatnego
7111 | Roboty gornicze w ramach eksploatacji odkrywkowej su- | BS B5
rowcow skalnych
7112 | Roboty gornicze w ramach eksploatacji odkrywkowej pia- | B5 BS
skow i kruszyw naturalnych
7113 | Roboty gornicze w ramach eksploatacji odkrywkowej su- | B5 B5
rowcow innych niz wegiel brunatny, surowce skalne oraz
piaski i kruszywa naturalne
712 Dokumentacja dotyczaca robdt gorniczych w gornictwie
otworowym
7120 | Roboty gornicze w ramach eksploatacji otworowej siarki BS BS
7121 | Roboty gornicze w ramach eksploatacji otworowej soli BS BS
7122 | Roboty gérnicze w ramach eksploatacji ropy naftowej| BS BS
i gazu ziemnego
7123 | Roboty gornicze w ramach eksploatacji wod leczniczych, | B5 BS5
wod termalnych i solanek oraz gazoéw leczniczych
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72 Dokumentacja dotyczaca wentylacji oraz pozaréw
podziemnych
720 Problematyka urzadzen wentylacyjnych i przyrzadow | B10 B10
pomiarowych do pomiaru stgzenia gazow w atmosferze
kopalnianej
721 Problematyka pozarow podziemnych B10 B10 | klasa nie obejmuje spraw objgtych klasami 6521, 6533 oraz 86
73 Dokumentacja dotyczaca likwidacji oraz restruktury- notatki, zestawienia, korespondencja; zagrozenie wodne zwiazane
zacji zakladéw gérniczych z likwidacja podziemnych zaktadow gérniczych — klasa 8701
730 Fundusz likwidacji zaktadu gorniczego — wyciagi zrachun- | BS B5 | okres przechowywania jest liczony od dnia przedstawienia wyciagu
ku bankowego z rachunku bankowego
731 Fundusz likwidacji zaktadu gorniczego — zgoda na likwi- A A
dacje funduszu
732 Likwidacja oznaczonej czg¢sci zaktadu gorniczego A A
733 Nakazywanie wykonania obowiazku likwidacji zaktadu A A
gorniczego lub jego oznaczonej czgsci
734 Egzekwowanie obowiazkéw podmiotu prowadzacego likwi- A A | w tym dokumenty dotyczace niezbgdnych srodkéw przedsigwzigtych
dacje zaktadu gorniczego w celu ochrony $rodowiska oraz rekultywacji gruntow po dziatalnosci
gorniczej
735 Restrukturyzacja zaktadow gorniczych BS BS5
74 Dokumentacja dotyczaca ratownictwa gorniczego notatki, sprawozdania, informacje, inna korespondencja
740 Dokumentacja dotyczaca organizacji i wyposazenia ra- w tym powierzanie realizacji obowigzku posiadania wiasnych stuzb
townictwa gorniczego ratownictwa gorniczego przez przedsigbiorce
7400 | Organizacja i wyposazenie ratownictwa gorniczego w gor- | B10 B10
nictwie podziemnym
7401 | Organizacja i wyposazenie ratownictwa gorniczego w gor- | B10 B10
nictwie otworowym i wiertnictwie
741 Dokumentacja dotyczaca kwalifikacji w zakresie ratow- stwierdzenia kwalifikacji 0osob kierownictwa w podmiotach zawodo-
nictwa gorniczego wo trudnigcych si¢ ratownictwem gorniczym — klasa 6002
7410 | Kwalifikacje w zakresie ratownictwa gorniczego w gor- | B10 B10
nictwie podziemnym
7411 | Kwalifikacje w zakresie ratownictwa gorniczego w gor- | BI10 B10
nictwie otworowym i wiertnictwie
742 Szkolenia oraz narady dotyczace ratownictwa gorniczego
7420 | Szkolenia oraz narady dotyczace ratownictwa gorniczego | B10 B10
w gornictwie podziemnym
7421 | Szkolenia oraz narady dotyczace ratownictwa gorniczego | B10 B10
w gornictwie otworowym i wiertnictwie
8 ZAGROZENIA GORNICZE zagrozenia zwigzane ze stosowaniem $rodkow strzalowych i sprzgtu
strzalowego — klasa 466
80 Dokumentacja zwiazana z zagrozeniem gazowym i wy-
rzutowym
800 Problematyka zagrozenia metanowego B10 B10
801 Problematyka zagrozenia wyrzutami gazow i skat B10 B10
802 Problematyka zagrozenia erupcyjnego B10 B10
803 Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem siarkowodorowym
8030 | Problematyka zagrozenia siarkowodorowego w gornictwie | B10 B10
podziemnym
8031 | Problematyka zagrozenia siarkowodorowego w gornictwie | B10 B10
otworowym i wiertnictwie
804 Problematyka zagrozenia gazowego w gornictwie otworo- | B10 B10 | zagrozenie siarkowodorowe — klasa 8031
wym i wiertnictwie
81 Dokumentacja zwiazana z zagrozeniem zawalowym,
opadem lub obrywaniem sie skal
810 Problematyka zagrozenia zawatowego i opadem skat B10 B10
811 Problematyka zagrozenia zwiazanego z obrywaniem si¢ skat | B10 B10
82 Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem sejsmicznym tapnigcia, wstrzasy
820 Problematyka zagrozenia sejsmicznego w gornictwie pod- | B10 B10
ziemnym
821 Problematyka zagrozenia sejsmicznego w gornictwie od- | B10 B10
krywkowym
822 Problematyka zagrozenia sejsmicznego w gornictwie | B10 B10
otworowym i wiertnictwie
83 Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem osuwiskowym | B10 B10
84 Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem klimatycznym | B10 B10
85 Dokumentacja zwiazana z zagrozeniem pylowym
850 Problematyka zagrozenia wybuchem pytu weglowego B10 B10
851 Problematyka zagrozenia pytami szkodliwymi dla zdrowia | B10 B10
86 Dokumentacja zwigzana z zagroZeniem pozarowym pozary endogeniczne
860 Problematyka zagrozenia pozarowego w gornictwie pod- | B10 B10
ziemnym
861 Problematyka zagrozenia pozarowego w gornictwie od- | B10 B10
krywkowym
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862 Problematyka zagrozenia pozarowego w gornictwie otwo- | B10 B10
rowym i wiertnictwie
87 Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem wodnym
870 Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem wodnym w gor-
nictwie podziemnym
8700 | Wdarcia wody i zwiazane z tym akcje ratownicze oraz pra- | B10 B10
ce profilaktyczne w gornictwie podziemnym
8701 | Problematyka zagrozenia wodnego zwigzanego z likwida- A A
cja podziemnych zaktadéw gorniczych
8702 | Problematyka zagrozenia wodnego dla sasiednich pod- | B10 B10
ziemnych zaktadéw gorniczych
8703 | Rozpoznawanie, zapobieganie i usuwanie zagrozenia | BI10 B10 | sprawy dotyczace zagrozenia wodnego w gornictwie podziemnym,
wodnego w goérnictwie podziemnym niewymienione w klasach 8700-8702
871 Problematyka zagrozenia wodnego w gérnictwie odkryw- | B10 B10
kowym
872 Problematyka zagrozenia wodnego w gornictwie otworo- | B10 B10
wym i wiertnictwie
9 NADZOR I KONTROLA do kategorii A mozna zakwalifikowa¢ akta przyktadowe, typowe
NAD RUCHEM ZAKEADU GORNICZEGO.
DZIALALNOSC PREWENCYJNA
90 Ogolny nadzor nad stanem bezpieczenstwa i higieny A A sprawy dotyczace poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
pracy w zakladach gérniczych w zaktadach gorniczych, w tym obejmujace pisma kierowane po zda-
rzeniach zaistniatych w ruchu zaktadow gorniczych (wypadki, kata-
strofy) w celu podjgcia dziatan w zakresie poprawy stanu bezpieczen-
stwa 1 higieny pracy w zaktadach gorniczych
91 Nadzér i kontrola nad podmiotami objetymi whasciwo-
$cig organéw nadzoru gérniczego
910 Kontrole podmiotow i jednostek podlegajacych nadzorowi | BES BES
organdw nadzoru gorniczego
911 Rzeczoznawcey do spraw ruchu zaktadu gorniczego B10 — | w tym nadawanie uprawnien (w tym przypadku okres przechowywa-
nia jest liczony od dnia uptywu terminu wazno$ci uprawnien albo od
dnia uprawomocnienia si¢ decyzji odmawiajacej nadania uprawnien
rzeczoznawcy)
912 Dziatalno$¢ represyjna w gornictwie
9120 | Naktfadanie kar pieni¢gznych B5 B5 | kary pieni¢zne w sprawach dotyczacych promieniowania jonizujace-
go —klasa 631
9121 | Orzekanie zakazu wykonywania okreslonych czynnosci BS BS
9122 | Sprawy karne zwigzane z dzialalno$cig gornicza BS BS
9123 | Sprawy o wykroczenia zwigzane z dziatalno$cia gornicza B5 BS
9124 | Naktadanie grzywien w drodze mandatu karnego BS BS5
9125 | Podejmowanie przez przedsigbiorcow dziatan represyj- | BS B5 | art. 41 Kodeksu wykroczen
nych w sferze prawa pracy
913 Organizacja postgpowania mandatowego
9130 | Upowaznienia do naktadania grzywien w drodze mandatu | B10 B10 | okres przechowywania jest liczony od dnia utraty waznosci upowaz-
karnego nienia
9131 | Zapotrzebowania na bloczki mandatowe BS BS
9132 | Zbiorcza informacja dotyczaca liczby otrzymanych i wy- | BS BS
korzystanych bloczkéw mandatowych oraz natozonych
i uiszczonych grzywien
9133 | Rozliczenia z pracownikami nakladajacymi grzywny | BS BS
w drodze mandatu karnego z wykorzystanych bloczkow
mandatowych i dokonanych wptat
914 Sprawy dotyczace podmiotow wykonujacych czynnosci | BS BS
powierzone im w ruchu zaktadu gorniczego, niewymie-
nione w innych klasach i rzedach
915 Sprawy dotyczace podziemnych tras turystycznych, nie- | B5 B5
wymienione w innych klasach i rzedach
916 Rozstrzygnigeia wiladcze organéw nadzoru gorniczego | BS BS
wobec podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ na podsta-
wie koncesji albo innych niz koncesja decyzji stanowia-
cych podstawe wykonywania dziatalno$ci regulowanej
Prawem geologicznym i gorniczym, w sprawach niewy-
mienionych w innych klasach i rzgdach
92 Nadzor w zakresie dokumentacji prowadzenia ruchu
zakladu gorniczego
920 Sprawy dotyczace plandw ruchu zaktadow gorniczych
9200 | Plany ruchu podziemnych zaktadow gorniczych B5 B5 | okres przechowywania jest liczony od dnia uptywu okresu obowigzy-
wania planu ruchu
9201 | Plany ruchu likwidowanych podziemnych zaktadow gér- | BS BS | jak w klasie 9200
niczych
9202 | Plany ruchu odkrywkowych zaktadéw gorniczych B5 B5 | jak w klasie 9200
9203 | Plany ruchu likwidowanych odkrywkowych zakladow | BS B5 | jak w klasie 9200
gorniczych
9204 | Plany ruchu zaktadow gorniczych wydobywajacych kopa- | BS B5 | jak w klasie 9200
liny otworami wiertniczymi
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9205 | Plany ruchu likwidowanych zaktadow goérniczych wydo- | BS B5 | jak w klasie 9200
bywajacych kopaliny otworami wiertniczymi
9206 | Plany ruchu zaktadéw gérniczych wykonujacych roboty | BS5 B5 | jak w klasie 9200
geologiczne
921 Sporzadzanie, zatwierdzanie i stosowanie dokumentacji | BS BS
prowadzenia ruchu zakladu gorniczego, niewymienionej
w innych klasach i rzgdach
93 Nadzér w zakresie czynnos$ci wykonywanych w ruchu
zakladu gérniczego
930 Zgody na odstapienie od okre$lonych wymagan przewi- A A okres przechowywania jest liczony od dnia uptywu okresu, ktérego
dzianych w przepisach wydanych na podstawie Prawa dotyczy zgoda
geologicznego i gorniczego
931 Okre$lanie sposobu, zakresu i terminu wykonania obo- | BS BS
wiazkow powstajacych w zwigzku z odstapieniem od za-
twierdzonego planu ruchu zaktadu gorniczego
932 Dokonanie pomiaréw shuzacych ocenie stanu bezpieczen- | BS BS
stwa w zakladzie gorniczym oraz ocenie bezpieczenstwa
powszechnego lub srodowiska w zwigzku z ruchem zakta-
du goérniczego
94 Nadzér w zakresie rozwiazan stosowanych w ruchu za- | BS B5 | w tym nakazywanie przedsigbiorcy sprawdzenia prawidtowosci roz-
kladu gorniczego wigzan stosowanych lub przewidzianych przez przedsigbiorcg do sto-
sowania
95 Dzialalno$é naukowo-badawcza i wydawnicza
950 Prace naukowo-badawcze i popularyzacyjne, opracowania A — | w tym opiniowanie (recenzje, koreferaty, opinie itp.) oraz korespon-
problemowe (monograficzne) wlasne dencja
951 Prace naukowo-badawcze i popularyzacyjne, opracowania
problemowe (monograficzne) zewngtrzne
9510 | Prace naukowo-badawcze i popularyzacyjne, opracowania A A | jak w klasie 950
problemowe (monograficzne) zewngtrzne — na zlecenie
wlasnej jednostki
9511 | Prace naukowo-badawcze i popularyzacyjne, opracowania | BS5 BS
problemowe (monograficzne) zewngtrzne — pozyskane bez
zlecenia wlasnej jednostki
952 Ewidencja prac naukowo-badawczych A —
953 Wydawnictwa
9530 | Czasopismo ,,Bezpieczenstwo Pracy i Ochrona Srodowi- A —
ska w Gornictwie”
9531 | Pozostate wlasne wydawnictwa BE10 — | poszczegblne wydawnictwa oraz pozostate dokumenty, w tym mate-
riaty publikowane w wydawnictwie i korespondencja
9532 | Udzial w obcych wydawnictwach B10 — | jak w klasie 9531
954 Normalizacja
9540 | Informacja normalizacyjna A — | informacje o normach, zmiany do norm, uaktualnienia, odstgpstwa od
norm
9541 | Ankietowanie norm A — | projekty norm, odpowiedzi na ankiety, protokoly z posiedzen komite-
tow technicznych itp.
9542 | Pozostate informacje dotyczace normalizacji B5 — | informacje pochodzace z Polskiego Komitetu Normalizacyjnego,

Osrodkow Informacji Naukowej itp.






