Katowice, dnia 18 lipca 2023 r.

Poz. 65

OBWIESZCZENIE
PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 18 lipca 2023 1.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu zarzadzenia Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego w sprawie instrukceji

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

1. Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych

aktow prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1461) oglasza si¢ w zataczniku do niniejszego obwieszczenia jednolity tekst zarza-
dzenia nr 7 Prezesa Wyzszego Urzedu Goérniczego z dnia 11 stycznia 2016 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego (Dz. Urz. WUG
72020 r. poz. 18), z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

D)

2)

1)

2)

zarzadzeniem nr 2 Prezesa Wyzszego Urzedu Goérniczego z dnia 20 stycznia 2022 r. zmieniajacym zarzadzenie w spra-
wie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziala-
nia archiwum zaktadowego (Dz. Urz. WUG poz. 4);

zarzadzeniem nr 6 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 18 stycznia 2023 r. zmieniajacym zarzadzenie w spra-
wie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziala-
nia archiwum zaktadowego (Dz. Urz. WUG poz. 7).

2. Podany w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity zarzadzenia nie obejmuje:

§ 21§ 3 zarzadzenia nr 2 Prezesa Wyzszego Urzgdu Gorniczego z dnia 20 stycznia 2022 r. zmieniajacego zarzadzenie
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego (Dz. Urz. WUG poz. 4), ktore stanowia:

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca od dnia 1 stycznia 2022 1.”;

§ 2 zarzadzenia nr 6 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 18 stycznia 2023 r. zmieniajacego zarzadzenie w spra-
wie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziala-
nia archiwum zaktadowego (Dz. Urz. WUG poz. 7), ktéry stanowi:

»$ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia.”.

Prezes Wyzszego Urzgdu Gorniczego:
Adam Mirek



Dziennik Urzgdowy Wyzszego Urzgdu Gorniczego -2- Poz. 65

Zatacznik do obwieszczenia Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego
z dnia 18 lipca 2023 r. (Dz. Urz. WUG poz. 65)

ZARZADZENIE Nr 7
PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 11 stycznia 2016 1.

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. z 2020 r.

poz. 164) zarzadza sig, co nastgpuje:

1)
2)
3)

1)

2)

3)

4)

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla, dla urzedéw gorniczych:

instrukcje kancelaryjna;
sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego wykazu akt;

instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
2. Szczegdtowe wymagania w zakresie:

niezbednych elementow struktury dokumentow elektronicznych powstatych i gromadzonych w urzedach goérniczych
okresla rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie nie-
zbednych elementow struktury dokumentéw elektronicznych (Dz. U. poz. 1517);

postepowania z dokumentami elektronicznymi w urzedach gorniczych, w szczegdlnosci zasady ewidencjonowania,
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentow elektronicznych oraz zasady i tryb ich brakowania, okres$la rozporzadze-
nie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegolowego sposobu
postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. poz. 1518);

formatow zapisu i informatycznych nosnikow danych, dla przekazywanych do archiwow panstwowych materiatow
archiwalnych utrwalonych na tych nosnikach, okresla rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatow zapisu i informatycznych nosnikéw danych, na
ktorych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwow panstwowych (Dz. U. poz. 1519);

ochrony korespondencji oraz akt zawierajacych informacje niejawne:

a)V o klauzuli ,,poufne” w urzedach gorniczych okresla rowniez instrukcja stanowigca zatacznik do zarzadzenia nr 38 Pre-
zesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 18 listopada 2022 r. w sprawie ,,Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu prze-
twarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w urzedach gorniczych” (Dz. Urz. WUG z 2023 r. poz. 51),

b)Y o klauzuli ,,zastrzezone” w urzgdach gorniczych okresla rowniez instrukcja stanowiaca zatacznik do zarzadzenia
nr 39 Prezesa Wyzszego Urzedu Goérniczego z dnia 18 listopada 2022 r. w sprawie ,,Instrukcji dotyczacej sposobu
1 trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w urzedach goérniczych oraz zakresu i warun-
kow stosowania srodkoéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony” (Dz. Urz. WUG z 2023 r. poz. 52).

3. Sprawy wymienione w ust. 1 i 2 regulujg w odniesieniu do korespondencji oraz akt oznaczonych klauzulg tajnosci

inng niz klauzula ,,poufne” albo ,,zastrzezone” przepisy o ochronie informacji niejawnych.

4. (uchylony).

§ 2. Urzedy gornicze dziatajg w systemie tradycyjnym.

" W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 6 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 18 stycznia 2023 r. zmieniajacego zarzadzenie
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

(Dz. Urz. WUG poz. 7), ktore weszto w zycie z dniem 20 stycznia 2023 r.
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§ 3. 1. Instrukcja kancelaryjna stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

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

§ 5. 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 § 3 ust. 2, jezeli dotychczasowe przepisy okre$laty nizsza warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres

jej przechowywania.

§ 6. Traci moc zarzadzenie nr 10 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 30 listopada 2005 r. w sprawie postepo-
wania z dokumentacjg oraz dziatalnosci archiwalnej w urzedach gérniczych (Dz. Urz. WUG poz. 47).

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 stycznia 2016 r.
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Zataczniki do zarzadzenia nr 7 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego
z dnia 11 stycznia 2016 r. (Dz. Urz. WUG z 2023 r. poz. 65)

Zalacznik nr 1
INSTRUKCJA KANCELARYJNA
Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedach
gorniczych oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obo-
wigzujacego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz urzgdu gorniczego do momentu jej uznania za cz¢$¢ do-
kumentacji w archiwum zaktadowym lub przekazania do zniszczenia oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.
§ 2. Uzyte w instrukcji kancelaryjnej okreslenia oraz skroty oznaczajg:

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

2) ,akta sprawy” — dokumentacj¢, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa, dzwigkowa, filmowa, multime-
dialna, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zala-
twiania i rozstrzygania;

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

5) ,,czynnosci kancelaryjne” — czynnos$ci zwigzane z obiegiem dokumentéow od ich wptywu do urzedu gorniczego lub po-
wstania w toku dziatalno$ci urzedow gorniczych do przekazania akt do archiwum zaktadowego;

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

7) ,,ESP” — elektroniczna skrzynke podawcza w rozumieniu art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dzialalno$ci podmiotoéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2023 r. poz. 57, 1123 1 1234);

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

9) ..informatyczny nosnik danych” — informatyczny nosnik danych w rozumieniu art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 17 Iutego 2005 r.
o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne, na ktorym zapisano dokumentacj¢ w postaci
elektronicznej;

10) ,.kancelaria” — stanowisko albo stanowiska pracy w urzedzie gorniczym, wykonujace czynnosci zwigzane z odbiera-
niem, rozdzielaniem oraz wysylaniem przesytek;

11) ,.kierujacy komorka” — dyrektora komorki, zastgpce dyrektora komorki, naczelnika komorki oraz osobg wykonujaca
czynnosci w ramach stanowiska, ktore podlega bezposrednio osobie kierownictwa WUG albo nad ktérym bezposredni
nadzor merytoryczny sprawuje osoba kierownictwa WUG;

12) ,.kierujacy urzedem gorniczym” — osobe kierownictwa WUG, dyrektora lub zastgpce dyrektora urzedu gorniczego;

13) ,,komoérka” — komorke organizacyjna w WUG, samodzielny wydziat w WUG oraz stanowisko, ktore podlega bezpo-
$rednio osobie kierownictwa WUG albo nad ktérym bezposredni nadzér merytoryczny sprawuje osoba kierownictwa
WUG;

14) ,,komoérka merytoryczna™:

a)? komorke lub OUG, do ktorych zadan nalezy prowadzenie i ostateczne zatatwienie danej sprawy i ktora w zwigzku
z tym zaktada sprawe i1 gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy,

2 Ze zmiang wprowadzona przez § 1 pkt 2 lit. a zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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b) w przypadku akt spraw zwigzanych z dziatalno$cig statych lub doraznych kolegialnych organéw doradczych i opi-
niodawczych, powotywanych przez Prezesa WUG, oraz zespotow do wykonywania zadan wykraczajacych 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” — okr¢gowy urzad gorniczy;

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

18) ,,pismo” — wyrazong tekstem informacje, stanowiacg odrebng cato$¢é znaczeniows, niezaleznie od sposobu jej utrwale-
nia, w szczegdlnosci pismo przewodnie, notatke, protokol, decyzje, postanowienie;

19) ,,podpis elektroniczny” — podpis elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotoéw realizujacych zadania publiczne;

19a)® ,,pracownik komorki” — pracownika wykonujacego obowigzki stuzbowe w WUG, zatrudnionego na stanowisku pracy
w komorce;

19b)¥ ,,pracownik OUG” — pracownika wykonujgcego obowiazki stuzbowe w OUG;

20) ,,prowadzacy sprawe” — osobe zatatwiajaca merytorycznie dang sprawe, a takze realizujacg w tym zakresie przewidzia-
ne dla niej w instrukcji kancelaryjnej czynnosci kancelaryjne, w szczegodlnosci zaktadajaca sprawy, przygotowujaca
projekty pism w sprawie, dbajaca o terminowo$¢ zatatwienia sprawy i kompletujaca akta sprawy;

21) ,,przesytka” — dokumentacj¢, w dowolnej formie, otrzymang lub wysytang przez urzgdy goérnicze, w kazdy mozliwy
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 przesylek wplywajacych” — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek otrzy-
mywanych przez urzad gorniczy;

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

25)" ,,sekretariat” — stanowisko albo stanowiska pracy w komorce lub OUG, ktorych zakres zadan obejmuje wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych, takze niewymienionych w pkt 20;

26) ,,sktad informatycznych no$nikow danych” — uporzadkowany zbior informatycznych nosnikéw danych, na ktorych jest
zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej;

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

28) ,,spis spraw” — formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny, stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chro-
nologicznej spraw, w obrgbie klasy okre§lonej w wykazie akt w roku kalendarzowym, w danej komorce merytorycznej;

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

30) (uchylony);”

31) ,,$rodki komunikacji elektronicznej” — rozwigzania techniczne, w tym urzadzenia teleinformatyczne i wspotpracujace
z nimi narze¢dzia programowe, umozliwiajace indywidualne porozumiewanie si¢ na odleglos¢, przy wykorzystaniu
transmisji danych, w szczegodlnosci: elektroniczna skrzynka podawcza (ESP), poczta elektroniczna, SMS i MMS;

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

33) ,,UPO” — urzedowe poswiadczenie odbioru w rozumieniu art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne;

¥ Dodany przez § 1 pkt 2 lit. b tiret pierwsze zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1.
4 Ze zmiang wprowadzona przez § 1 pkt 2 lit. ¢ zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
% Przez § 1 pkt 2 lit. b tiret drugie zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1.
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34)9 | urzad gorniczy” — OUG lub WUG;
35) ,,WUG” — Wyzszy Urzad Gorniczy;

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

§ 3. 1. Przepisy dotyczace komoérek oraz komérek merytorycznych stosuje si¢ odpowiednio do wydziatow w komérkach
oraz komorkach merytorycznych.

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

1) naczelnikow wydziatlow w komorkach oraz komoérkach merytorycznych;

2) o0so6b upowaznionych albo wyznaczonych do wykonywania ich zadan.

3. Przepisy dotyczace dyrektorow komorek stosuje si¢ odpowiednio do naczelnikow komorek.

§ 4. Dokumentacj¢ sktadang przez osoby zatrudnione w urzedach gérniczych w sprawach dotyczacych zatrudnienia
uwaza si¢ za przesytki wptywajace do urzedéw gorniczych.

§ 5. 1. Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych
ushug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym, powstajacej i wptywajacej w zwiazku z uzytkowaniem tych
systemoOw, stosuje si¢ przepisy instrukcji kancelaryjnej, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow i prowadze-
nia czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.

2. Dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrze przesytek wptywajacych oraz rejestrze przesytek
wychodzacych, pod warunkiem, ze w systemach, o ktorych mowa w ust. 1, jest mozliwa analogiczna rejestracja, jaka prze-
widziano dla tych rejestrow.

§ 6. W urzedach gorniczych obowigzuje system kancelaryjny oparty na wykazie akt.
§ 7. W urzedach gorniczych stosuje si¢ pomocniczo ESROD, zgodny z wykazem akt i przepisami obowigzujgcego prawa.

§ 8. 1. Dokumentacja powstajaca i gromadzona w urzedach gorniczych jest klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie
wykazu akt, ktory jest podstawa oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania dokumentacji
nietworzacej akt spraw.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, s3 dokonywane podczas wszczynania spraw w urzedzie gorniczym i skutkuja
ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 9. 1.7 Dziennik podawczy oraz dziennik korespondencyjny stuza pomocniczo do rejestracji korespondencji wpltywa-
jacej do komorek lub OUG oraz korespondencji z nich wychodzacej, a takze do pokwitowania odbioru, a ich tres¢ nie moze
by¢ niezgodna z ESROD.

2. Dzienniki, o ktéorych mowa w ust. 1, w komorkach merytorycznych, w ktérych jest uzywany ESROD, maja charakter
pomocniczy i s3 wykorzystywane w przypadku awarii ESROD i braku mozliwosci rejestracji dokumentéw w ESROD.

3. Wszelkie wpisy dokonane w dziennikach, o ktorych mowa w ust. 2, obowigzkowo przenosi si¢ do ESROD niezwtocz-
nie po przywréceniu dostepu do ESROD.

§ 10. 1. Jezeli w dzialalno$ci urzgdow gorniczych pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt, odpowiadajace tym
zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po na-
lozeniu tych zadan na urzad goérniczy.

2. Zmian w wykazie akt, polegajacych na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas, dokonuje si¢ w trybie wlasciwym
dla jego wydania.

© Ze zmiang wprowadzona przez § 1 pkt 2 lit. d zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1.
" Ze zmiang wprowadzona przez § 1 pkt 2 lit. e zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1.



Dziennik Urzgdowy Wyzszego Urzgdu Gorniczego -7 Poz. 65

1)
2)
3)

1y
2)
2a)
3)
4)
5)

§ 11. W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komorek merytorycznych.

§ 12. 1. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

spisy spraw odktada si¢ do wlasciwych teczek aktowych;

dekretacji 1 akceptacji dokonuje si¢ na przesyltkach w postaci papierowej;

cato$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje si¢ w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

prowadzenia rejestrow przesylek wptywajacych, rejestréw przesytek wychodzacych oraz spiséw spraw;
prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;

udostgpniania i rozpowszechniania pism;

przesytania przesytek;

dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na przesytke wraz z data i podpisem osoby do-
konujacej przeniesienia tej tresci.

3. Wykorzystanie narz¢dzi informatycznych, o ktorym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochro-

ny przed utratg rejestrow, spisow spraw, innych ewidencji oraz innych danych, przez codzienne wykonywanie kopii bezpie-
czenstwa na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym sa zapisywane biezace dane.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)
2)"

3)
4)
5)

§ 13. 1. Czynnosci kancelaryjne w WUG wykonuja:

kancelaria;

osoby kierownictwa WUG;

kierujacy komoérkami;

sekretariaty;

prowadzacy sprawy;

inni pracownicy wspotdziatajacy w sprawach.
2. Czynnosci kancelaryjne w OUG wykonujg:®

kancelarie;

dyrektorzy oraz zastgpcy dyrektoréw OUG oraz inne osoby kierownictwa urzedu gorniczego w rozumieniu regulaminu
organizacyjnego OUG;

sekretariaty;
prowadzacy sprawy;
inni pracownicy wspotdziatajacy w sprawach.

§ 14. Komorki wiasciwe do obstugi kancelaryjno-biurowej komoérek, w ktorych nie utworzono sekretariatow, okresla

regulamin organizacyjny WUG.

1)

§ 15. 1. Do podstawowych obowiazkow kancelarii nalezy:
odbieranie przesytek wplywajacych do urzgdu gérniczego:
a) bezposrednio,

b) za posrednictwem skrytki pocztowe;j,

c) zapomocg ESP,

® Wprowadzenie do wyliczenia ze zmiang wprowadzona przez § 1 pkt 2 lit. f zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1.
9 Ze zmianami wprowadzonymi przez § 1 pkt 2 lit. f zarzadzenia, o ktorym mowa w odnos$niku 1.
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d)!” za pomocg skrzynki poczty elektronicznej okre$lonej w Biuletynie Informacji Publicznej jako wiasciwej do kon-
taktu z WUG lub OUG;

2)!9 odbieranie korespondencji wptywajacej do urzedu gorniczego za pomocg skrzynki poczty elektronicznej kancelarii
w WUG lub OUG;

3) odbieranie przesytek przyjetych spoza urzedu gérniczego bezposrednio przez sekretariaty;
4) przyjmowanie od dyspozytorow:

a) informacji o niebezpiecznym zdarzeniu, wypadku lub zgonie naturalnym, o ktorych mowa w art. 174 ust. 1 ustawy
z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze (Dz. U. z 2023 1. poz. 633),

b) faksow;
5) rejestrowanie wptywu przesytki w ESROD;
6) przekazywanie przesylek wedlug zasad okreslonych w § 21 ust. 2 i 3 oraz § 34;
7) wysylanie przesytek.
2. Podstawowym obowiazkiem 0sob, o ktérych mowa w § 13 ust. 1 pkt 2, w zakresie czynnosci kancelaryjnych jest

dekretacja, zgodnie z zakresami dziatania komoérek, oraz akceptacja.

3. Podstawowym obowigzkiem oso6b, o ktéorych mowa w § 13 ust. 1 pkt 3, w zakresie czynnos$ci kancelaryjnych jest
dekretacja, zgodnie z zakresami dziatania wydziatow lub z zakresami czynnosci pracownikow komorki, oraz akceptacja.

4.'Y Podstawowym obowigzkiem 0sob, o ktorych mowa w § 13 ust. 2 pkt 2, w zakresie czynnosci kancelaryjnych jest
dekretacja, zgodnie z zakresami czynnos$ci pracownikéw OUG, oraz akceptacja.

5. Do podstawowych obowiazkow sekretariatu w zakresie czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) przekazywanie do kancelarii przesytek przyjetych bezposrednio spoza urzedu gorniczego, zgodnie z dalszymi przepisa-
mi instrukcji kancelaryjnej;

2) przyjmowanie przesytek przekazanych przez kancelari¢ lub zadekretowanych na komorke oraz przedktadanie ich kieru-
jacemu urzedem gorniczym lub kierujagcemu komorka;

3) przekazywanie dokumentoéw, zgodnie z dekretacjg kierujacego urzedem goérniczym lub kierujacego komorka;
4) prowadzenie teczek aktowych, jezeli kierujacy komorka merytoryczng nie zdecyduje inaczej;

5) przygotowywanie przesylek do wyslania.

6. Do podstawowych obowiazkow prowadzacego sprawe nalezy w szczegoélnosci:
1) =zaktadanie spraw w ESROD, jezeli kierujacy komoérka merytoryczng nie zdecyduje inaczej;
2)'? okresowe informowanie kierujacego komorkg lub OUG o stanie prac nad zatatwianag sprawa;

3)'? informowanie kierujgcego komorkg lub OUG o sprawach, co do ktorych zachodzi obawa niezatatwienia ich w terminie
albo ktore nie zostaty zatatwione w terminie;

4) wspolpraca z innymi pracownikami wyznaczonymi w sprawie;
5) sporzadzanie projektéw pism.

7. Pracownicy obstugujacy skrzynki poczty elektronicznej wykonuja t¢ czynnos¢ w sposob okreslony w dalszych prze-
pisach instrukcji kancelaryjnej.

100 Ze zmiang wprowadzona przez § 1 pkt 2 lit. g zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1.
1) Ze zmiang wprowadzona przez § 1 pkt 2 lit. h zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1.
12) Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 2 lit. i zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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Rozdziat 2

Odbieranie, otwieranie oraz sprawdzanie przesylek otrzymanych w sposéb inny niz za pomocg
srodkéw komunikacji elektronicznej

§ 16. 1. Przesylki dla urzgdow goérniczych odbieraja z placowki dostawcy ustugi pocztowej lub kurierskiej pracownicy
upowaznieni przez:

1) kierujacego komorka wiasciwa do spraw kancelaryjnych w WUG;
2)'W kierujacego OUG.
2. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1:

1) sprawdzaja zgodno$¢ wykazu pocztowego z odbieranymi listami poleconymi oraz warto§ciowymi;
2) sprawdzajg adresy na listach zwyktych oraz paczkach;
3) sprawdzaja stan przesytki, w szczegolnosci, czy odbierane przesyiki nie sa uszkodzone lub naruszone;

4) w przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit osobom trzecim ingerencje
w zawarto$¢ przesylki:

a) sporzadzaja w obecnos$ci doreczajacego, na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru, adnotacje
o doreczeniu przesytki uszkodzonej Iub naruszone;j,

b) zapewniaja uzyskanie odpowiedniego protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzonej;

5) powiadamiaja niezwlocznie bezposredniego przetozonego o odbiorze przesytki uszkodzonej lub naruszone;.

§ 17. 1. Przesyltki odebrane bezposrednio przez sekretariaty niezwlocznie przekazuje si¢ kancelarii, w celu zarejestro-
wania w ESROD oraz nadania biegu sprawie.

2. Przesyltki odebrane bezposrednio przez pracownikdéw komorki, wymagajace podjecia czynnosci kancelaryjnych, prze-
kazuje si¢ niezwlocznie do sekretariatu komorki, w celu przekazania kancelarii i zarejestrowania w ESROD oraz nadania
biegu sprawie.

3.1 Faktury lub rachunki odebrane bezposrednio przez pracownikoéw komorki lub OUG przekazuje si¢ kancelarii w dniu
ich otrzymania.

§ 18. 1.'¥ Przesyltki wptywajace po godzinach pracy urzedu gorniczego odbiera, potwierdzajac odbior, dyspozytor urze-
du gorniczego, a w OUG — osoba wskazana przez dyrektora urzgdu gérniczego. Niezwlocznie po rozpoczeciu pracy urzedu
gorniczego przesyltka jest przekazywana kancelarii.

2. O odebraniu przesytki pilnej informuje si¢ niezwlocznie adresata albo inng upowazniong osobg.

3. Jezeli pracownik otrzymat przesylke w zamknietej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obo-
wigzany niezwlocznie przekazac¢ ja kancelarii w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wpltywajacych.

§ 19. Kancelaria potwierdza odebranie przesytki na zadanie sktadajacego przesylke, bezposrednio na kopii dokumentow
przedstawionych przez sktadajacego lub poprzez wystawienie, za pomocg ESROD, pokwitowania odbioru przesytki, po jej
wczesniejszym zarejestrowaniu w ESROD.

§ 20. 1. Na informacjach o niebezpiecznym zdarzeniu, wypadku lub zgonie naturalnym, o ktérych mowa w art. 174 ust. 1
ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze, oraz faksach notuje sig¢:

1) datg wptywu;
2) godzing i minutg odbioru;
3) imig¢ i nazwisko przyjmujacego;

4) 1imi¢ i nazwisko nadajacego albo nazwe instytucji nadajacej.

13 Ze zmiang wprowadzonag przez § 1 pkt 2 lit. j zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.
14 Ze zmiang wprowadzona przez § 1 pkt 2 lit. f zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, przekazuje si¢ kancelarii, w celu zarejestrowania w ESROD oraz nadania biegu
sprawie.

§ 21. 1. Kancelaria otwiera wszystkie prawidtowo dorgczone przesyiki, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Prezes WUG okres$la w formie pisemnej przesyiki, ktore kancelaria przekazuje bez ich otwierania.

3. Przesykki, o ktérych mowa w ust. 2, przekazuje si¢ niezwlocznie adresatom, bezposrednio lub za posrednictwem
odpowiednich sekretariatow.

4. W przypadku przesyltek, o ktorych mowa w ust. 2, sekretariaty postgpuja z przesytka zgodnie z dyspozycja otrzymang
od adresata.

§ 22. Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub kurierskiej z odpowiednia
adnotacja albo przesyla si¢ bezposrednio do wlasciwego adresata.

§ 23. 1. Po otwarciu przesytki sprawdza sig, czy:
1) nie zawiera ona dokumentu mylnie skierowanego;
2) znajduje si¢ w niej kompletna przesyltka, ktérej znaki sa uwidocznione na kopercie;

3) liczba oraz rodzaj zalacznikdéw sg zgodne z ich okre$leniem w pisSmie przewodnim.

2. Dokumenty mylnie skierowane niezwlocznie przesyta si¢ adresatowi albo odsyta si¢ nadawcy. W przypadku przesta-
nia pisma adresatowi zawiadamia si¢ o tym nadawce.

3. W przypadku braku zatacznikéw albo niezgodnosci liczby lub rodzaju zatacznikoéw z ich okre§leniem w pismie prze-
wodnim, na piSmie tym umieszcza si¢ odpowiednig adnotacje.

4. Do zawartosci przesytki zatacza si¢ koperte albo papier pakowy z nienaruszonym stemplem pocztowym.

5. W przypadku otwarcia przesyiki, ktora na podstawie odrgbnych przepisow albo ustalen podjetych na podstawie § 21
ust. 2 nie moze by¢ otwierana przez osoby nieuprawnione lub przed uptywem okreslonego terminu, sporzadza si¢ notatke
informujaca o okoliczno$ciach i przyczynach takiego stanu faktycznego.

6. Notatke, o ktorej mowa w ust. 5, sporzadza osoba, ktéra dokonata otwarcia przesyltki lub stwierdzita jej otwarcie
i przekazuje ja, za posrednictwem przetozonego, osobie, ktora jest uprawniona do otrzymania przesytki w stanie nienaru-
szonym.

Rozdziat 3
Odbieranie przesylek za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej

§ 24. Przesylki otrzymane za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej dzieli si¢ na przesyitki otrzymane:
1) zapomoca ESP;
2) zapomoca skrzynki poczty elektronicznej;
3) zapomocy $rodkow komunikacji elektronicznej, niewymienionych w pkt 1 Iub 2, w szczego6lnosci SMS lub MMS;

4) na informatycznym no$niku danych.

§ 25. Pracownik odpowiedzialny za odbioér przesytek za pomoca ESP albo skrzynki poczty elektronicznej zapewnia,
w czasie godzin swojej pracy, nieprzerwane obstugiwanie programu lub urzadzenia do obstugi tej korespondencji, dokonu-
jac, okresowo, recznego lub automatycznego sprawdzenia jej zawartosci.

§ 26. 1. Przesytke otrzymang za pomoca ESP drukuje si¢ tacznie z UPO, a nastepnie przekazuje si¢ ja niezwlocznie do
kancelarii, w celu zarejestrowania w ESROD oraz nadania biegu sprawie.

2. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz dat¢ wykonania wydruku.
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§ 27. 1. Przesylki otrzymane za pomoca skrzynki poczty elektronicznej dzieli si¢ na:

1)9 przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako witasciwa do
kontaktu z WUG, OUG oraz komorkami;

2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez urzedy gornicze,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych przez urzedy gornicze,
c) pozostate, ktore nie odzwierciedlaja dziatalnosci urzedu gorniczego;

3) spam;

4) wiadomosci zawierajace ztosliwe oprogramowanie;

5) wiadomosci stanowiace korespondencj¢ prywatna.

2. Przyjmujac przesytke przekazang za pomocg skrzynki poczty elektronicznej, dokonuje si¢ jej wstepnej selekcji ma-
jacej na celu oddzielenie przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3—5. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania
przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 i 4, za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

3. Dowodem odebrania przesytki za pomoca skrzynki poczty elektronicznej jest wydruk informujacy o odebraniu tej
przesyiki.

4. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a, drukuje si¢ oraz przekazuje si¢ niezwtocznie do kancelarii,
w celu zarejestrowania w ESROD oraz nadania biegu sprawie.

5. Dopuszcza si¢ przestanie przesytki, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a, na skrzynke poczty elektronicznej
kancelarii, za pos§wiadczeniem odbioru, w celu wydrukowania i zarejestrowania w ESROD oraz nadania biegu sprawie.

6. W przypadku odebrania tej samej przesytki za pomocg kilku skrzynek poczty elektronicznej w komoérce lub OUG,
przekazanie jej kancelarii jest dokonywane przez prowadzacego sprawe, a w przypadku przesytki rozpoczynajacej sprawe —
za posrednictwem odpowiedniego sekretariatu.

7.2 Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ oraz, po dekretacji przez kierujacego komorka lub OUG,
wlacza si¢ bez rejestracji bezposrednio do akt sprawy.

8. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. ¢, nie drukuje si¢ i nie rejestruje si¢ oraz nie wiacza si¢ do akt sprawy.

9. Przesylki, w odniesieniu do ktérych podjeto czynno$ci okreslone w ust. 4, 5 lub 6, mozna usunaé z pamigci srodka
komunikacji elektronicznej dopiero po spetnieniu tgcznie nastepujacych warunkow:

1) przesylki zostaty zarejestrowane w ESROD;
2) przesytki zostaty wlaczone do akt sprawy;

3) sprawa zostala zakonczona.

10. Przesytki, w odniesieniu do ktorych podjeto czynnos$ci okreslone w ust. 7, mozna usuna¢ z pamigci $rodka komuni-
kacji elektronicznej dopiero po spetnieniu tacznie nastepujacych warunkow:

1) przesytki zostaty wlaczone do akt sprawy;

2) sprawa zostata zakonczona.

11. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. ¢, mozna usuna¢ z pamigci srodka komunikacji elektronicznej w kaz-
dym czasie.

§ 28. Tres¢ przesyiki, o ktorej mowa w § 24 pkt 3, utrwala si¢ w postaci wydruku lub, jezeli jest to niemozliwe, spo-
rzadza si¢ oraz drukuje si¢ notatke z otrzymania takiej przesylki, utrwalajac jej tres¢, datg, godzing i minute otrzymania
oraz zaznaczajac, w jakiej postaci zostala ona dostarczona, a nast¢pnie przekazuje si¢ ja niezwlocznie do kancelarii, w celu
zarejestrowania w ESROD oraz nadania biegu sprawie.
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§ 29. 1. Przesylki, o ktérych mowa w § 24 pkt 4, dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;

2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesylke przekazang bezposrednio na informatycznym nosniku danych drukuje si¢, wydruk przekazuje si¢ nie-
zwlocznie do kancelarii, w celu zarejestrowania w ESROD oraz nadania biegu sprawie, a informatyczny nos$nik danych
trwale oznakowuje si¢ w sposdb pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje oraz przekazuje si¢ do sktadu informatycz-
nych no$nikow danych, prowadzonego w urzedzie gérniczym.

3. Przesytke stanowiaca zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym drukuje si¢, wydruk dotacza si¢ do
pisma, a informatyczny no$nik danych trwale oznakowuje si¢ w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje
oraz przekazuje si¢ do sktadu informatycznych no$nikow danych, prowadzonego w urzedzie gorniczym.

4. Oznakowanie, o ktorym mowa w ust. 2 1 3, obejmuje co najmnie;j:
1) znak sprawy;

2) indywidualny numer dokumentu, o ktérym mowa w § 32 ust. 4 pkt 3, niebedacy znakiem sprawy.

5. Sktad informatycznych no$nikéw danych prowadzi si¢ w sposob chronologiczny, przechowujac informatyczne nosni-
ki danych w sposdb zabezpieczony przed dostgpem osdb niepowotanych, Swiatta stonecznego oraz z dala od zrddet silnego
promieniowania elektromagnetycznego, w szczego6lno$ci transformatorow, kserokopiarek oraz drukarek laserowych.

6. Prowadzacy sktad informatycznych no$nikoéw danych prowadzi ewidencje no$nikow przekazanych do sktadu. W ewi-
dencji zamieszcza si¢ w szczegolnosci:

1) oznaczenie nosnika;

2) okreslenie typu no$nika;

3) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny (liczbowy), z ktérym powiazany jest nos$nik, oraz oznaczenie roku;
4) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje;

5) datg przekazania no$nika do sktadu.

§ 30. 1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesyltki w postaci elektronicznej lub zalacznika
do niej, ze wzglgdu na typ dokumentu elektronicznego (w szczegdlnosci nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramo-
wanie, baza danych) lub obj¢tos¢ dokumentu elektronicznego (w szczegoélnosci dokument zawierajacy duza liczbe stron
albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez urzadzenia posiadane przez urzad gorniczy):

1) drukuje si¢ tylko czes¢ przesytki, w szczegdlnosci pierwszg strong pisma lub pismo bez zatacznikow, a nastepnie prze-
kazuje si¢ te cze$¢ niezwlocznie do kancelarii, w celu zarejestrowania w ESROD oraz nadania biegu sprawie;

2) informatyczny no$nik danych z zapisang przesytka dotacza si¢ do wydruku, o ktorym mowa w pkt 1, do momentu za-
konczenia sprawy, po czym przekazuje si¢ go do sktadu informatycznych nosnikéw danych, prowadzonego w urzedzie
gorniczym.

2. Jezeli nie jest mozliwe wydrukowanie nawet czgsci przesylki, sporzadza si¢ i drukuje si¢ notatke o przyjetej przesyltce
oraz nanosi si¢ i wypetnia si¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§ 31. 1. Dopuszcza si¢ prowadzenie w urzedzie gorniczym kilku sktadow informatycznych no$nikow danych, jezeli jest
to uzasadnione strukturg organizacyjna urzedu gorniczego lub lokalizacja komorek.

2. Rozstrzygnigcia dotyczace lokalizacji sktadu informatycznych no$nikéw danych oraz zakresu dokumentoéw przecho-
wywanych w tym sktadzie, a takze utworzenia w urzedzie gérniczym kilku sktadow informatycznych nosnikéw danych, sa
podejmowane:

1) w WUG - przez Dyrektora Generalnego WUG;
2) w OUG — przez kierujacego tym urzgdem.
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Rozdziat 4
Stemplowanie przesylek oraz rejestrowanie dokumentéw przez kancelarie
§ 32. 1. Kancelaria stempluje odebrane przesytki, odciskajac na nich pieczatke wptywu.
2. Pieczatka wptywu zawiera nazwe urzedu gorniczego.

3. Pieczatke wplywu odciska si¢ na:

1) kopercie albo papierze pakowym — jezeli przesylka zostala przekazana bezposrednio do adresata bez jej otwierania, w tym
w przypadku przesytek, o ktorych mowa w § 21 ust. 2;

2) dokumencie, w szczegdlnosci piSmie przewodnim, petycji, skardze lub wniosku;
3) wszystkich zatacznikach — jezeli:
a) przesyltka nie zawiera pisma przewodniego albo

b) do pisma przewodniego zalaczono dokument albo dokumenty (w szczegdlnosci podania, zadania, wnioski), stano-
wiace podstawe wszczecia postgpowania administracyjnego w pierwszej instancji;

4) wydruku informujacym o odebraniu korespondencji za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej, uzyskanym zgod-
nie z przepisami rozdziatu 3.

4. Na odcisku pieczatki wptywu umieszcza si¢ w szczegolnosci:
1) datg wptywu;
2) liczbe zatacznikow albo informacje o ich braku, jezeli w pisSmie przewodnim jest mowa o zataczniku albo zatacznikach;

3) indywidualny numer dokumentu w danym roku kalendarzowym, nadany przez ESROD.

5.19'W przypadku faktur lub rachunkow przestanych do WUG lub OUG na odcisku pieczatki wptywu umieszcza si¢ tylko
date wplywu, a nastepnie, bez dekretacji, niezwlocznie przekazuje si¢ te przesytki do komorki wiasciwej do spraw finanso-
wych w WUG, ktora dokonuje ich rejestracji w ESROD.

6. Jezeli przesylka zostata przekazana bezposrednio do adresata bez jej otwierania, na wyjetym z niej dokumencie,
w szczegoblnosei pismie przewodnim, petycji, skardze lub wniosku, umieszcza si¢ date wptywu identyczng z datg umiesz-
czong uprzednio na kopercie albo papierze pakowym.

7. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej zawartosci okaze si¢, ze nie
powinna ona by¢ otwierana, przesytke rejestruje si¢ na podstawie danych na kopercie, a nastgpnie postepuje si¢ zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w § 23 ust. 51 6.

8. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny identyfikujacy jego
posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow reali-
zujacych zadania publiczne oraz nie istnieje UPO odnoszace si¢ do tej przesyltki, na wydruku opatrzonym pieczatka wptywu
nanosi si¢ informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego oraz integralnosci podpisanego dokumentu i dacie tej weryfikacji
(na przyktad: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ... [data]; wynik weryfikacji: wazny / niewazny / brak mozliwo-
sci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

9. Prezes WUG okresla w formie pisemnej przesytki, na ktorych nie odciska si¢ pieczatki wptywu. Do przesytek tych
naleza w szczegolnosci przesytki niemajace zadnego znaczenia dla udokumentowania dziatalno$ci urzedu goérniczego.

§ 33. 1. Kancelaria rejestruje przesytki w ESROD po dokonaniu czynnosci okreslonych w § 32 ust. 1 oraz ust. 4 pkt 112.

2. Przesytki na no$niku papierowym kancelaria rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — jezeli istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma;

2) danych zawartych na kopercie, w ktorej sg zamknigte pisma — jezeli nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

19 Ze zmiang wprowadzona przez § 1 pkt 2 lit. k zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1.
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3. Podczas rejestracji wprowadza si¢ do ESROD co najmnie;j:
1) dat¢ wptywu przesylki do urzedu goérniczego;
2) datg przesyiki, podana przez nadawce;
3) znak pisma umieszczony na przesylce;
4) dane dotyczace nadawcy;

5) krotki opis przesytki, w tym informacj¢ o liczbie zalacznikéw albo informacje o ich braku, jezeli w pismie przewodnim
jest mowa o zalaczniku albo zatacznikach.

4. Rejestrujac przesyitki, do ktorych zataczono zatacznik zapisany na informatycznym no$niku danych, wprowadza si¢
do ESROD informacje o tym zalaczniku.

5.9 Przesylek okreslonych na podstawie § 32 ust. 9 oraz raportéw finansowych otrzymanych przez WUG z OUG nie
rejestruje si¢ w ESROD.

6. Jezeli przesytka wptyneta do urzedu gorniczego kilka razy w rdznej formie, w szczegdlnosci jako skan za posrednic-
twem poczty elektronicznej, za posrednictwem faksu oraz poczta tradycyjng, na odcisku pieczatki wplywu jest opatrywana
tym samym numerem.

7. Przepisu ust. 6 nie stosuje si¢ do przesytek otrzymywanych w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym.
8. Po rejestracji, przesylki staja si¢ dokumentami w rozumieniu dalszych przepisow instrukcji kancelaryjne;j.

§ 34. 1. Po zarejestrowaniu dokumentu w ESROD kancelaria przekazuje go, za potwierdzeniem odbioru:

1) sekretariatowi Prezesa WUG lub, jezeli wynika to jednoznacznie z dokumentu, sekretariatowi wlasciwego Wiceprezesa
WUG, z wyjatkiem:

a) dokumentoéw dotyczacych spraw nalezacych do wtasciwosci komorki, nad ktora bezposredni nadzoér merytoryczny
sprawuje Dyrektor Generalny WUG, w zakresie dotyczacym funkcjonowania WUG; dokumenty te sa przekazywa-
ne sekretariatowi Dyrektora Generalnego WUG,

b) dokumentéw, w odniesieniu do ktérych odrebne przepisy przewiduja odmienny sposob postepowania;

2)" w zaleznosci od organizacji pracy w OUG — kierujagcemu tym urzedem bezposrednio albo za posrednictwem sekretariatu.

2. Prezes WUG oraz dyrektor OUG mogg okresli¢ w formie pisemnej inny niz okre$lony w ust. 1 sposob przekazy-
wania okre$lonych dokumentow przez kancelari¢, w szczego6lnosci bezposrednio do komodrek lub osob, ktore podlegaja
bezposrednio albo nad ktorymi bezposredni nadzor merytoryczny sprawuje osoba kierownictwa WUG albo dyrektor OUG.

3. Potwierdzenie odbioru dokumentu jest rejestrowane w ESROD.
Rozdziat 5
Dekretowanie dokumentow

§ 35. 1. Dekretowanie dokumentu polega na odrecznym umieszczeniu dekretacji bezposérednio na dokumencie, razem
z datg 1 podpisem dekretujgcego, chyba ze zostala dokonana z wykorzystaniem narze¢dzi informatycznych.

2. W przypadku dokonania dekretacji z wykorzystaniem narzedzi informatycznych, przenosi si¢ jej tre$¢ na dokument
razem z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia.

§ 36. 1. Prezes WUG dekretuje dokument na:

1) Wiceprezesa lub Wiceprezesow WUG;
2) Dyrektora Generalnego WUG;

19 Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 2 lit. | zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
17 Ze zmianami wprowadzonymi przez § 1 pkt 2 lit. m tiret pierwsze i drugie zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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3) komorke, ktora podlega mu bezposrednio albo nad ktdrg sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny.
2. Wiceprezesi WUG dekretuja otrzymany dokument na komorke:

1) nad ktorg sprawujg bezposredni nadzor merytoryczny;

2) ktora podlega bezposrednio Prezesowi WUG albo nad ktdrg bezposredni nadzor merytoryczny sprawuje Prezes WUG,
dziatajac po porozumieniu si¢ z ta osoba kierownictwa WUG;

3) nad ktorg bezposredni nadzér merytoryczny sprawuje inny Wiceprezes WUG, dzialajac po porozumieniu si¢ z tg osobg
kierownictwa WUG;

4) nad ktdrg bezposredni nadzér merytoryczny sprawuje Dyrektor Generalny WUG, dziatajac po porozumieniu si¢ z tg
osoba kierownictwa WUG.

3. Dyrektor Generalny WUG dekretuje otrzymany dokument na komorke:

1) nad ktorg sprawuje bezposredni nadzor merytoryczny;

2) ktora podlega bezposrednio Prezesowi WUG albo nad ktdrg bezposredni nadzor merytoryczny sprawuje Prezes WUG,
dziatajac po porozumieniu si¢ z ta osoba kierownictwa WUG;

3) nad ktdra bezposredni nadzor merytoryczny sprawuje Wiceprezes WUG, dziatajac po porozumieniu si¢ z tg osoba kie-
rownictwa WUG.

4. Jezeli dokument jest dekretowany na wiecej niz jedng komorke, przyjmuje sie, ze sprawe prowadzi komorka wska-
zana jako pierwsza, a pozostate sa komorkami wspotdziatajacymi w zatatwieniu sprawy. Zasada ta nie narusza przepisow
regulaminu organizacyjnego WUG.

5. Jezeli dokument dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komoérki merytoryczne wiasciwe do zaltatwienia poszczegoélnych
spraw.

6. Po dokonaniu dekretacji przez osobg kierownictwa WUG, sekretariat tej osoby przekazuje dokument, za potwier-
dzeniem odbioru, komorce, na ktora dokonano dekretacji. W przypadku dokonania dekretacji na wigcej niz jedna komor-
ke, sekretariat osoby kierownictwa WUG sporzadza oraz przekazuje komoérkom wspotdziatajagcym w zatatwieniu sprawy,
o ktérych mowa w ust. 4, jedynie kopi¢ (drugi egzemplarz) pisma przewodniego.

7. Potwierdzenie odbioru dokumentu przez komoérke, na ktora dokonano dekretacji, jest rejestrowane w ESROD.
Komorki wspoétdziatajace w zatatwieniu sprawy, o ktorych mowa w ust. 4, rejestruja w ESROD potwierdzenie odbioru kopii
(drugiego egzemplarza) pisma przewodniego.

8. W przypadku omytkowego zadekretowania dokumentu na niewtasciwg komorke, kierujacy ta komorka niezwtocznie
informuje o tym osobg kierownictwa WUG, ktora dokonata dekretacji.

9. Dokumenty, o ktorych mowa w § 32 ust. 9, kancelaria przekazuje bezposrednio komorce merytorycznej. Dekretowa-
nie tych dokumentow nie jest wymagane.

§ 37. 1."® Sekretariat komorki lub OUG przedktada otrzymany dokument dyrektorowi komorki lub OUG.

2. Dyrektor komérki lub OUG:!”

1) przejmuje sprawe do samodzielnego zalatwienia;
2) dekretuje sprawe na swego zastepce lub naczelnika wlasciwego wydziatu;

3) moze wystapic¢ albo wyznaczy¢ obowiazek wystapienia do innej komorki albo urzgdu gorniczego z prosba o stanowi-
sko, okreslajac jednoczesnie termin na jego zajecie;

4)Y wyznacza, przez dekretacje, prowadzacego sprawe oraz ewentualnie wskazuje innych pracownikoéw wspotdziatajacych
w zatatwieniu sprawy w tej komorce lub OUG.

'8 Ze zmianami wprowadzonymi przez § 1 pkt 2 lit. n zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
19 Wprowadzenie do wyliczenia ze zmiang wprowadzona przez § 1 pkt 2 lit. n zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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3.29 Dziatajagc w sposob okre$lony w ust. 2 pkt 2 lub 4, dyrektor komorki lub OUG zamieszcza na dokumencie adnota-
cje¢ dotyczaca terminu zatatwienia sprawy albo jej czg¢éci oraz moze zamiesci¢ na dokumencie adnotacj¢ dotyczaca sposobu
zatatwienia sprawy albo jej czesSci.

4.29 Po dokonaniu czynnos$ci wymienionych w ust. 2 przekazuje si¢ dokument sekretariatowi komorki lub OUG, w celu
wykonania czynnos$ci zgodnie z dekretacja.

5. W przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w ust. 2 pkt 2, zastepca dyrektora komoérki lub OUG lub naczelnik
wilasciwego wydziatu:'”

1) przejmuje sprawe do samodzielnego zalatwienia;

2) moze wystapi¢ albo wyznaczy¢ obowiazek wystapienia do innej komorki albo urzgdu gorniczego z prosba o stanowi-
sko, okreslajac jednoczesnie termin na jego zajecie;

3)?Y wyznacza, przez dekretacje, sposrod pracownikow, ktorych jest bezposrednim przetozonym albo ktérych bezpo$rednim
przetozonym jest dyrektor komorki lub OUG, prowadzacego sprawe oraz ewentualnie wskazuje innych pracownikow
wspoldzialajacych w zatatwieniu sprawy w tej komorce lub OUG.

6.29 Dziatajac w sposob okreslony w ust. 5 pkt 3, zastepca dyrektora komoérki lub OUG lub naczelnik wiasciwego wy-
dziatlu zamieszcza na dokumencie adnotacje dotyczaca terminu zatatwienia sprawy albo jej cze$ci oraz moze zamiescié na do-
kumencie adnotacj¢ dotyczaca sposobu zatatwienia sprawy albo jej czesci. Zasada ta nie narusza terminu zatatwienia sprawy
albo jej czesci oraz sposobu zatatwienia sprawy albo jej czgsci, ustalonych na podstawie ust. 3.

7. Jezeli wyznaczona zostata wigcej niz jedna osoba, przyjmuje si¢, ze osoba wyznaczona w dekretacji jako pierwsza
jest prowadzacym sprawe, a pozostate wspotdziatajg w zalatwieniu sprawy. Zasada ta nie narusza zakresOw czynnosci po-

szczegolnych pracownikow.

8.12 Jezeli omytkowo dokonano wyznaczenia prowadzacego sprawe, niezwlocznie informuje on o tym kierujacego ko-
morka lub OUG.

9.2 Jezeli kierujacy komorka lub OUG lub naczelnik wiasciwego wydziatu przejmuje sprawe do samodzielnego zata-
twienia, staje si¢ on prowadzacym sprawe.

10."? Jezeli dokument nie dotyczy zdarzenia lub stanu rzeczy wymagajacych podjecia i wykonania czynno$ci urzedo-
wych oraz nie jest zwigzany z jakakolwiek sprawa, kierujacy komoérka lub OUG przekazuje dokument do sekretariatu komor-
ki, w celu wykonania przez ten sekretariat okreslonej czynnosci zgodnie z jego dekretacja.

Rozdziat 6
Rejestrowanie spraw oraz sposéb dokumentowania spraw

§ 38. 1.29 Na podstawie dekretacji sekretariat komorki lub OUG przekazuje niezwlocznie dokument prowadzacemu sprawe.

2. Prowadzacy sprawg zaktada, na podstawie otrzymanego dokumentu, sprawe¢ w ESROD lub dotagcza w ESROD do-
kument do juz zatozonej sprawy.

3.29 Dopuszcza si¢ zaktadanie spraw w ESROD i dotaczanie dokumentoéw do sprawy w ESROD przez sekretariat ko-
morki lub OUG. W przypadku watpliwosci co do charakteru sprawy, zaktadanie spraw w ESROD jest dokonywane po ich
wyjasnieniu z prowadzacym sprawe.

4. Po dotaczeniu dokumentu do sprawy w ESROD nanosi si¢ na niego znak sprawy.

5.22 Po zatozeniu sprawy w ESROD w sposob okreslony w ust. 1-4:

1) skargii wnioski odnotowuje si¢ dodatkowo w, prowadzonym na podstawie odr¢bnych przepisow, rejestrze skarg i wnioskow;

20 Ze zmiang wprowadzona przez § 1 pkt 2 lit. n zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1.

2D Ze zmianami wprowadzonymi przez § 1 pkt 2 lit. ¢ i n zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.

22 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 2 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 20 stycznia 2022 r. zmieniajacego zarzadzenie
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
(Dz. Urz. WUG poz. 4), ktore weszto w zycie z dniem 20 stycznia 2022 r., z moca od dnia 1 stycznia 2022 r.
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2) petycje odnotowuje si¢ dodatkowo w, prowadzonej na podstawie odrgbnych przepiséw, ewidencji petycji;

3) interwencje, ktorych przedmiotem jest dziatalnos$¢ przedsigbiorcow oraz innych podmiotéw lub jednostek, podlegajaca
nadzorowi i kontroli organéw nadzoru gorniczego, odnotowuje si¢ dodatkowo w, prowadzonej na podstawie odrebnych
przepisow, ewidencji tych interwencji.

6.2 Zatozenie sprawy w ESROD jest dokonywane w komoérce lub OUG tylko raz, na podstawie pierwszego dokumentu
w danej sprawie, ktory wptynal lub powstat w tej komorce lub OUG. Zaktadanie spraw w ESROD prowadzi si¢ oddzielnie
na kazdy rok kalendarzowy.

7. Kolejne dokumenty dotyczace tej samej sprawy w tym samym urzedzie gorniczym otrzymujg ten sam znak sprawy
w ramach przewidzianego symbolu klasyfikacyjnego (liczbowego) z wykazu akt, pod ktérym zostat zarejestrowany w ESROD
pierwszy dokument, i po dotaczeniu w ESROD do sprawy sa dotaczane do akt danej sprawy.

8. W przypadku dokumentow wysytanych lub przekazywanych innej komorce stosuje si¢ § 66.

§ 39. Dokumentacja przesytana do urzedéw gorniczych i sktadana w urzgdach gorniczych oraz w nich powstajaca dzieli
si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na dokumentacje:

1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.

§ 40. 1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do sprawy i otrzymata
znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

3. Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:

1) oznaczenie komorki merytorycznej, zgodne z oznaczeniem wprowadzonym przez regulamin organizacyjny WUG albo
regulamin organizacyjny OUG;

2) symbol klasyfikacyjny (liczbowy) z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, nadawany przez ESROD;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym zalozono sprawe.

4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktdrej mowa w ust. 3, i oddziela si¢ kropkami
w nastepujacy sposob: ABC.123.77.2016, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki merytoryczne;j;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny (liczbowy) z wykazu akt;

3) 77 to liczba naturalna okreslajaca siedemdziesiata siodma sprawe zatozong w 2016 r. w ramach symbolu klasyfikacyj-
nego (liczbowego) 123 w komorce merytorycznej oznaczonej ABC;

4) 2016 to czterocyfrowe oznaczenie roku kalendarzowego, w ktérym zatozono sprawe.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobny zbior, to dla danego
numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, bedacego podstawa wydzielenia grupy spraw, zakltada si¢ oddzielny spis
spraw. W takim przypadku znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

1) oznaczenie komorki merytorycznej, zgodne z oznaczeniem wprowadzonym przez regulamin organizacyjny WUG albo
regulamin organizacyjny OUG;

2) symbol klasyfikacyjny (liczbowy) z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw w osobny zbior;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy, ktéry jest podstawa wydzielenia
grupy spraw w osobny zbidr;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym zatozono sprawe.

23 Ze zmianami wprowadzonymi przez § 1 pkt 2 lit. ¢ zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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6. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 5, umieszcza si¢ w kolejnosci okre§lonej w tym przepi-
sie 1 oddziela si¢ kropkami w nastepujacy sposob: ABC.123.77.2.2016, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki merytorycznej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny (liczbowy) z wykazu akt;

3) 77 to liczba naturalna okreslajaca siedemdziesiata siodma sprawe zatozona w 2016 r. w ramach symbolu klasyfikacyjne-
go (liczbowego) 123 w komorce merytorycznej oznaczonej ABC, bedaca podstawg wydzielenia grupy spraw w osobny
zbidr;

4) 2 to liczba naturalna okreslajaca drugg sprawe¢ zatozona w ramach wydzielonej grupy spraw oznaczonej liczba 77;

5) 2016 to czterocyfrowe oznaczenie roku kalendarzowego, w ktorym zalozono sprawe.

7. Po znaku sprawy mozna opcjonalnie umiesci¢ symbol prowadzacego sprawe, oddzielajac go kropka od znaku sprawy
w nastepujacy sposob: ABC.123.77.2016.JK2, gdzie ,,JK2” jest symbolem prowadzacego sprawe, zawierajacym co naj-
mniej jedng litere, dodanym do znaku sprawy.

8. Oznaczenie komorki merytorycznej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢ przyporzadkowane w jednym roku
kalendarzowym tylko do jednej komorki merytorycznej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w urzgdach gorniczych.

§ 41. 1. Jezeli pierwszy dokument wymagajacy podjecia i wykonania czynnosci urzgdowych powstat w jakimkolwiek
urzedzie gorniczym, do odbierania oraz rejestrowania dokumentow w ESROD, a takze dekretowania dokumentéw oraz
spraw stosuje si¢ odpowiednio przepisy:

1) w WUG - rozdziatu 3 oraz § 33-40;
2)!9 w OUG - rozdziatu 3, § 33-35 oraz § 37-40.

2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, rejestracja dokumentu w ESROD moze by¢ dokonywana przez sekretariat
komorki, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 33.

§ 42. 1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw i nie jest oznaczana znakiem spra-
wy, lecz jest gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych w wykazie akt.

2. Prezes WUG okres$la w formie pisemnej rodzaje dokumentow nietworzacych akt sprawy.

§ 43. 1. Spis spraw zawiera nast¢pujace dane:
1) odnoszace si¢ do calego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie urzedu goérniczego oraz komorki,
c) symbol klasyfikacyjny (liczbowy) z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:
a) liczbe porzadkows,
b) tytul stanowiacy zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy,
¢) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wptynela, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) datg pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) datg wszczegcia sprawy,
g) datg ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczace sposobu zatatwienia
sprawy.
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2. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwio-
nych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

4. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikome;j liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy koncowej w wykazie akt
prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kaz-
dego roku odrgbny spis spraw.

5. W przypadkach okreslonych odr¢bnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktérych odktada si¢ akta spraw
zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta osobowe).

6. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 44. 1. Komoérka merytoryczna, wspolpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami lub urzgdami, informuje
je o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska oraz inne rodzaje dokumentacji, wynikajace ze wspotpracy miedzy komorkami lub urze-
dami, komorki lub urzedy wspotdziatajace przekazuja do komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez
komorke merytoryczng.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrgbne zaktadanie spraw w komoérkach lub urzgdach wspot-
dziatajacych przy zatatwianiu sprawy.

4. Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w urzedzie lub komorce innej niz
merytoryczna, kwalifikuje si¢ ja w tej komorce do dokumentacji o kategorii archiwalnej Be.

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4, moze dokonac¢ dyrektor wlasciwego miejscowo archiwum
panstwowego.

Rozdziat 7
Zakatwianie spraw

§ 45. 1. Jezeli dokument przekazany prowadzacemu sprawe lub zadekretowany na prowadzacego sprawe konczy spra-
we, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zatatwiona ustnie i wynika to z tresci do-
kumentu lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wlaczeniu dokumentu do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date
ostatecznego zatatwienia sprawy.

2. Jezeli dokument przekazany prowadzacemu sprawe lub zadekretowany na prowadzacego sprawe nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

3. Przy sporzadzaniu projektow pism wykorzystuje si¢ wzory i1 formularze przewidziane odrgbnymi przepisami do obo-
wigzkowego stosowania.

§ 46. 1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany jej dotychczasowe-
go znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy spra-
wa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych
przejmuje nowa komorka lub urzad gorniczy.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt w dotych-
czasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono do znaku sprawy...”, a nastgpnie przenosi si¢ akta sprawy do

nowej teczki aktowej, nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wcze$niej aktom sprawy.

§ 47. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczegdlnoSci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrze przesylek wptywajacych oraz w rejestrze przesytek wychodzacych;
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2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzanych z interesantami lub czynno$ci dokonanych poza siedzibg urzgdu goérni-
czego, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomoca faksu;

4) przesytki, o ktorych mowa w § 27 ust. 1 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a i lit. b.
§ 48. 1. W zalezno$ci od charakteru sprawy jest ona zalatwiana w formie:

1) ustnej — prowadzacy sprawe sporzadza i podpisuje notatke stuzbowa do akt opisujaca sposdb zatatwienia sprawy oraz
wskazujaca date ostatecznego zalatwienia sprawy;

2) pisemnej — prowadzacy sprawe sporzadza projekt pisma i przedktada go do aprobaty wlasciwemu przetozonemu;

3) telefonicznej — prowadzacy sprawe sporzadza i podpisuje notatke stuzbowa do akt informujaca o wyniku rozmowy
telefonicznej;

4) telegraficznej — stosowanej w sprawach bardzo pilnych za pomocg telegramu lub faksu;
5) elektronicznej — stosowanej, jezeli:
a) taki obowigzek jest przewidziany w przepisach powszechnie obowigzujacych,
b) taki sposob zalatwienia sprawy:
— jest wymuszony przez forme, w ktorej dokument wptynat do urzgdu gérniczego,

—  zostal zastrzezony przez podmiot lub instytucje oczekujace odpowiedzi.

2. W uzasadnionych przypadkach mozna zrezygnowac ze sporzadzenia notatki stuzbowej do akt i poprzesta¢ na umiesz-
czeniu odpowiedniej adnotacji na dokumencie bezposrednio poprzedzajacym zalatwienie sprawy. Adnotacja zawiera date
oraz paraf¢ prowadzacego sprawg.

§ 49. Notatke stuzbowa do akt sporzadza sie:

1)*” umieszczajac znak sprawy pod, znajdujacym si¢ w lewym gérnym rogu, miejscem przeznaczonym na piecze¢ albo
nadruk nazwy komorki lub OUG;

2) umieszczajac napis ,,Notatka stuzbowa” na §rodku, ponizej miejsca, w ktérym umieszczono znak sprawy;

3) umieszczajac, ponizej tresci notatki stuzbowej, po prawej stronie, nazw¢ miejscowosci oraz dat¢ z oznaczeniem dnia,
miesigca oraz roku, stosownie do zasad okreslonych w § 50 ust. 6;

4) umieszczajac podpis ponizej miejsca, w ktdrym umieszczono nazwe miejscowosci oraz date notatki shuzbowe;.
§ 50. 1. Cze$¢ nagltdéwkowa pisma zatatwiajacego sprawe sporzadza si¢, umieszczajac:
1) znak sprawy pod, znajdujacym si¢ w lewym gérnym rogu, miejscem przeznaczonym na:
a) nadruk nazwy organu nadzoru gorniczego,
b) nadruk nazwy osoby kierownictwa WUG,
¢) pieczeé albo nadruk nazwy urzedu goérniczego albo innego wyodrgbnionego elementu jego struktury,

d) pieczeé albo nadruk nazwy komoérki, a w przypadku potrzeby — takze jej wydzialu albo innego wyodrebnionego
elementu jej struktury;

2) pod znakiem sprawy:
a) okreslenie ,,liczba dziennika”, oznaczane skrotem ,,1dz.”, oraz
b) numer dokumentu;

3) w prawym gérnym rogu miejscowos¢ oraz date:

a) na piSmie przeznaczonym do wystania lub przekazania innej komoérce — z oznaczeniem miesigca oraz roku, pozo-
stawiajagc wolne miejsce na wpisanie oznaczenia dnia,

b) na pismach niewymienionych w lit. a — z oznaczeniem dnia, miesigca oraz roku;
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4) w prawej gornej czgsci:
a) dane dotyczace adresata, w szczegdlnosci:

— imi¢ i nazwisko oraz funkcje osoby wykonujacej czynnosci organu administracji publicznej, a takze nazwe
miejscowosci bedacej siedzibg urzedu obstugujacego ten organ,

— imig i nazwisko oraz funkcj¢ osoby wykonujacej czynnosci kierownika urzedu stanowigcego organ administra-
cji publicznej, a takze nazwe miejscowosci bedacej siedzibg tego urzedu,

— nazwg oraz dokladny adres instytucji,
— imi¢ i nazwisko oraz doktadny adres osoby,

— imig i nazwisko oraz funkcj¢ osoby kierownictwa WUG, z dodaniem ponizej formuly ,,w miejscu”,

nazwe komorki, z dodaniem ponizej formuly ,,w miejscu”,

b) zbiorczg nazwe adresatow oraz ponizej formute ,,wedtug rozdzielnika”, jezeli pismo ma by¢ wystane lub przekaza-
ne wigkszej liczbie adresatow.

2. Numer dokumentu nie jest znakiem sprawy.

3. Numer dokumentu zawiera nastepujace elementy:

1) indywidualny numer dokumentu, nadany przez ESROD;
2) miesigc, w ktorym zarejestrowano dokument;

3) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym zarejestrowano dokument.

4. Poszczeg6lne elementy numeru dokumentu umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3, i oddziela si¢ zna-
kiem uko$nika w nastgpujacy sposob: 1dz. 1234/10/2016, gdzie:

1) 1234 to indywidualny numer dokumentu, nadany przez ESROD;
2) 10 to oznaczenie miesigca, w ktérym zarejestrowano dokument;

3) 2016 to czterocyfrowe oznaczenie roku kalendarzowego, w ktorym zarejestrowano dokument.

5. Po numerze dokumentu mozna umiesci¢ symbol pracownika przygotowujacego dokument, oddzielajac go od numeru
dokumentu uko$nikiem w nastepujacy sposob: 1dz. 1234/10/2016/JK3, gdzie ,,JK3” jest symbolem tego pracownika, zawie-
rajacym co najmniej jedng litere, dodanym do numeru dokumentu.

6. Oznaczenie:
1) dnia pisze si¢ cyframi arabskimi;
2) miesigca pisze si¢ stownie;
3) roku pisze si¢ cyframi arabskimi ze znakiem ,,r.”, jako skrotem wyrazu ,,rok”.

7. Jezeli pismo, sporzadzone w edytorze tekstu, jest przesytane za pomoca skrzynki poczty elektronicznej, do sporza-
dzenia jego cze¢$ci naglowkowej stosuje si¢ zasady okreslone w ust. 1-6, z tym ze w miejscu przeznaczonym na pieczec albo
nadruk, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1, umieszcza si¢, zachowujac identyczny uktad graficzny, dane i oznaczenia zawarte
na pieczeci albo nadruku, a w miejscu przeznaczonym na miejscowos¢ oraz date umieszcza si¢ rowniez oznaczenie dnia.

§ 51. 1. Pod trescig pisma:

1) pozostawia si¢ po prawej stronie wolne miejsce na podpis i1 pieczeé podpisujacego;

2) jezeli sprawa jest prowadzona stosownie do przepisow o postgpowaniu administracyjnym — po lewej stronie, ponizej
miejsca przeznaczonego na podpis i piecze¢ podpisujacego, umieszcza si¢ formute ,,Otrzymuja:”, wymieniajac pod nig
adresatow;

3) w przypadku okreslonym w § 50 ust. 1 pkt 4 lit. b — po lewej stronie, ponizej miejsca przeznaczonego na podpis i pieczeé
podpisujacego, umieszcza si¢ formute ,,Rozdzielnik:”, wymieniajac pod nig adresatow;
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4) jezeli ma ona by¢ podana do wiadomosci, takze w przypadku prowadzenia sprawy stosownie do przepisdw o postepo-
waniu administracyjnym, innym osobom, instytucjom, komérkom, OUG lub innym urzedom, w tym w formie kopii,
niewymienionym w danych dotyczacych adresata albo w rozdzielniku — po lewej stronie, ponizej miejsca przeznaczo-
nego na podpis i piecze¢ podpisujacego oraz wykaz adresatow w rozdzielniku, umieszcza si¢ formute ,,Do wiadomosci
otrzymuja:” oraz wymienia si¢ te osoby, instytucje, komoérki oraz urzedy.

2. Wyliczenie adresatow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, a takze osob, instytucji, komoérek oraz urzedow, o ktérych
mowa w ust. 1 pkt 4, jest dokonywane przy uzyciu cyfr arabskich z nawiasem z prawej strony. Kazdy punkt konczy si¢ sred-
nikiem, a ostatni kropka.

3. Jezeli pismo:

1) jest sporzadzone w edytorze tekstu i przesytane za pomocg $srodkoéw komunikacji elektronicznej albo

2) jest sporzadzone w programie do obstugi poczty elektronicznej i przesytane za pomoca srodkow komunikacji elektro-
nicznej

— W miejscu przeznaczonym na podpis i piecz¢é podpisujacego wpisuje si¢, zachowujac identyczny uktad graficzny, dane
zawarte na pieczeci. Dane te zastgpuja podpis i pieczeé.

§ 52. 1. Pismo moze zawiera¢ okreslenia uzupehiajace:

1) wskazujace na charakter pisma, w szczegdlnosci okreslony stosownie do przepisow o postgpowaniu administracyjnym,
oraz sposob jego przekazania lub wystania;

2) wskazujace liczbe zatgcznikow, poprzez uzycie skrétu ,,zat.”, poprzedzonego odpowiednig cyfra arabska albo liczba
ztozong z cyfr arabskich.

2. Okreslenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, umieszcza si¢ nad oznaczeniem adresata albo zamiast tego oznaczenia.

3. Okreslenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, umieszcza si¢ pod tre$cig pisma po lewej stronie, powyzej elementow,
o ktérych mowa w § 51 ust. 1.

4. Na egzemplarzu pisma pozostawionym w aktach sprawy zamieszcza si¢ informacje co do sposobu wysytki (na przy-
ktad: list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz w razie potrzeby potwierdzenie dokonania wystania prze-
sylki lub jej osobistego dorgczenia.

§ 53. 1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne nieupowaznione do podpisania
pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobeg upowazniong do jego podpisania.

3. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastapi¢ w postaci:

1) papierowej albo

2) elektroniczne;.

4. Wybor trybu przekazania projektow pism do akceptacji jest dokonywany w zaleznos$ci od stopnia akceptacji odpo-
wiednio przez kierujagcego komorka lub kierujacego urzedem goérniczym.

5. Jezeli nie wskazano wymaganej liczby egzemplarzy, sporzadza si¢ pierwszy egzemplarz pisma oraz jego drugi egzemplarz.
6. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma:

1) pracownik przygotowujacy projekt pisma,

2) kierujacy komorka lub osoba upowazniona przez kierujacego komorka, na ktorg zadekretowano dokument wszczynaja-
cy sprawg, jezeli pismo podpisywac bedzie osoba kierownictwa WUG,

3) osoby, z ktérymi uzgodniono tre$¢ pisma, w szczegdlnosci kierujacy komorkami wspotdziatajacymi w zatatwieniu sprawy

— umieszczajg po lewej stronie pod trescig pisma albo elementami, o ktérych mowa w § 51 ust. 1, swoja pieczatke imienng
oraz swoj odreczny podpis (skrét podpisu) i date jego ztozenia.
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7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje pismo w dwoch eg-
zemplarzach (jeden przeznaczony do wysylki, a drugi do wiaczenia do akt sprawy), chyba Ze jest wymagana wigksza liczba
egzemplarzy.

8. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela wskazowek dotyczacych
niezbednych poprawek:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;

2) ustnie.

9. Jezeli projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej, akceptujacy lub inna osoba na jego po-
lecenie moze dokona¢ bezposrednio niezb¢dnych poprawek 1 wydrukowac dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 7,
chyba Ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

§ 54. Pisma podpisuja:

1) wOUG:®
a) dyrektor urzedu,

b) =zastepca dyrektora urzedu, stosownie do zasad okreslonych przez dyrektora urzedu w upowaznieniu, umieszczajac
nad podpisem, z lewej strony, formute ,,z up.”, jako skrot klauzuli ,,z upowaznienia dyrektora”,

¢)*» upowaznieni przez dyrektora urzedu do podpisywania okreslonych pism pracownicy, umieszczajac nad podpisem,
z lewej strony, formule ,,z up.”, jako skrot klauzuli ,,z upowaznienia dyrektora”;

2) w WUG - osoby uprawnione albo upowaznione, stosownie do zasad okreslonych w przepisach powszechnie obowia-
zujacych, regulaminie organizacyjnym WUG, regulaminach organizacyjnych komérek WUG albo innych przepisach
wewnetrznych.

§ 55. 1. Osoba podpisujaca pismo sktada swoj podpis oraz, w przypadkach okreslonych w § 50 ust. 1 pkt 3 lit. a, uzu-
pelnia date o cyfrowe oznaczenie dnia.

2. Podpis jest sktadany na pierwszym egzemplarzu oraz drugim i kolejnych egzemplarzach pism oznaczonych formuta
,Otrzymuja:”, ,,Rozdzielnik:” lub ,,Do wiadomosci otrzymuja:”. Na drugim i kolejnych egzemplarzach przeznaczonych do
akt moze by¢ ztozona parafa.

3. Na pismach o identycznej tresci wysytanych lub przekazywanych w wigkszej liczbie egzemplarzy, takze w przypadku
uzycia formuly ,,wedtug rozdzielnika”, moga by¢ umieszczone faksymile podpisu, jezeli pisma te:

1) nie majg charakteru dokumentu w rozumieniu odrgbnych przepisow;

2) nie sg adresowane do organdéw administracji publicznej.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, pismo pozostajace w aktach jest podpisywane r¢cznie.

§ 56. 1. Projekty pism przeznaczone do podpisu podpisem elektronicznym przedstawia si¢ do akceptacji wylacznie w po-
staci elektroniczne;.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, podpisujacy kolejno:
1) podpisuje elektronicznie pismo;
2) podpisuje odrecznie wydrukowana tre§¢ pisma podpisanego podpisem elektronicznym (egzemplarz pisma ad acta).

§ 57. Jezeli nie jest wymagana inna forma pisma, a przepisy prawa nie wymagaja dorgczenia oryginatu pisma, dopusz-
cza si¢ odrgczne podpisanie wydrukowanego pisma (egzemplarz pisma ad acta) i przestanie za pomoca Srodkow komunika-
cji elektronicznej skanu takiego pisma w postaci pliku graficznego lub w formacie pdf.

24 Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 2 lit. o zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.



Dziennik Urzgdowy Wyzszego Urzgdu Gorniczego -24 - Poz. 65

§ 58. Tres¢ przesylek przeznaczonych do wystania srodkami komunikacji elektronicznej w postaci SMS lub MMS
utrwala si¢ w postaci wydruku, a jezeli jest to niemozliwe — sporzadza si¢ oraz drukuje si¢ notatke zawierajaca doktadng
tres¢ wysytanego SMS-a lub MMS-a. Notatke lub wydruk uzupetnia si¢ o datg, godzing i minute wysytki, zaznaczajac,
w jakiej postaci zostata wystana, z jakiego numeru telefonu, pod jaki numer telefonu, a takze, kto dokonat wysylki i kto byt
jej odbiorca. Tak sporzadzona notatke lub wydruk podpisuje si¢ (egzemplarz ad acta) i dotacza si¢ do akt sprawy.

Rozdziat 8

Wysylanie i przekazywanie przesylek

§ 59. 1. Przesylki przeznaczone do wystania lub — w przypadku WUG — przekazania innej komorce przygotowuja se-
kretariaty komorek, w ktorych sporzadzono pismo, lub kancelarie.

2. Sekretariaty komorek, w ktorych sporzadzono pismo, oraz kancelarie sprawdzajg prawidlowo$¢ pisma pod wzgledem
zgodno$ci z wymaganiami okreslonymi w § 50-55. W przypadku stwierdzenia brakow, uzupetnia si¢ je albo przekazuje si¢
prowadzacemu sprawe w celu ich uzupetnienia.

§ 60. 1. Dokumenty wysytane do tego samego adresata wktada si¢ do jednej koperty.

2. Kierujacy urzedem goérniczym lub komorka moze zdecydowacé o odstapieniu od zasady okreslonej w ust. 1, majac na
wzgledzie tre$¢ dokumentéw wysytanych do tego samego adresata.

3. Na kopercie umieszcza si¢ znak sprawy lub znaki spraw.

4. Na kopercie umieszcza si¢ adnotacje o sposobie jej wystania.

5. Uzywanie zszywek do zamykania kopert jest niedozwolone.

6. Dopuszcza si¢ umieszczenie na zamknigtej kopercie przygotowanej przez sekretariaty komoérek, w ktorych sporza-
dzono pismo, poza znakiem sprawy oraz adnotacja o sposobie wystania, takze numeréw dokumentoéw zawartych wewnatrz

koperty, w celu potwierdzenia w ESROD wysylki dokumentéw przez kancelarie.

7. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane automatycznie, po ich podpisaniu pod-
pisem elektronicznym.

§ 61. 1. Przesylki przeznaczone do wyslania adresatom spoza urzeddéw gorniczych sekretariat komorki merytorycznej
przekazuje do kancelarii w zaadresowanej kopercie.

2. Przesylki wysytane do innych urzedow gorniczych mozna przekaza¢ do kancelarii bez kopert.
3. Przesytki przeznaczone do wystania w danym dniu przekazuje si¢ do kancelarii do godziny 13%.

§ 62. Przesyltki wysyta si¢ zgodnie z dyspozycja, o ktorej mowa w § 52 ust. 1 pkt 1. W przypadku braku takiej dyspozycji
przyjmuje si¢, ze przesytka jest przesytka zwykla.

§ 63. 1. Dowodem wystania przesytek przez kancelarie sa pokwitowania placowki dostawcy ustugi pocztowej lub kurier-
skiej w ksigzkach doreczen — pocztowych ksigzkach nadawczych, lub listy przewozowe w przypadku przesytek kurierskich.

2. Dowodem przekazania przesytek do dorgczenia za posrednictwem przewoznika kolejowego sa poswiadczenia przy-
jecia przesytki konduktorskiej do przewozu. Warto$¢ przesytki ustala kierujacy komorka merytoryczna.

§ 64.% Pracownik obstugujacy $rodki komunikacji elektronicznej w komorce lub OUG postepuje z przesytkami wysy-
fanymi, stosujac odpowiednio przepisy rozdziatu 3.

§ 65.2 Dowodem wystania korespondencji za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej przez komoérke lub OUG,
jezeli ze wzgledu na jej tre$¢ stanowi ona podjecie i wykonanie czynnosci urzedowej, jest wydruk informujacy o wystaniu
tej korespondencji.
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§ 66. 1.7 Kancelarie i sekretariaty komoérek lub OUG rejestrujg w ESROD dokumenty wysytane lub przekazywane innej
komoérce lub urzedowi goérniczemu na nosniku papierowym lub w postaci elektroniczne;.

2.29 Dokument wysytany za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej, jezeli ze wzgledu na jej tre$¢ stanowi ona
podjecie i wykonanie czynnos$ci urzedowej, dotacza w ESROD do odpowiedniej sprawy prowadzacy sprawe lub sekretariat
komorki lub OUG, ktorych pracownik dokonat tych czynnoéci.

3. Podczas rejestracji wprowadza si¢ do ESROD co najmnie;j:

1) date wystania lub przekazania dokumentu;

2) dat¢ dokumentu, okreslona, w przypadku pism, w jego czgsci naglowkowej;
3) znak sprawy;

4) dane dotyczace nadawcy;

5) dane dotyczace adresata; w przypadku dokumentow kierowanych do wielu podmiotow dopuszcza si¢ nadanie nazwy
zbiorowej charakteryzujacej tacznie adresatow;

6) krotki opis dokumentu.

4. Indywidualny numer dokumentu w danym roku kalendarzowym jest nadawany przez ESROD.
Rozdziat 9
Przechowywanie oraz udostepnianie dokumentacji
§ 67. 1.9 Dokumentacj¢ przechowuje si¢ w komorkach, OUG oraz w archiwum zaktadowym.
2. Dokumentacj¢ zabezpiecza si¢ przed dostgpem 0sob postronnych, uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.
§ 68. 1. Dokumentacj¢ przechowuje si¢ w teczkach aktowych.
2. Teczki aktowe zawieraja dokumentacj¢ spraw, powstata w jednym roku kalendarzowym.

3. Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym uktada si¢ w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych (liczbo-
wych) z wykazu akt.

4. Wszystkie akta dotyczace jednej sprawy tworza catosc.

5. Teczki aktowe prowadzi si¢ wedtug klas najnizszego rzedu wykazu akt, dla ktorych jest okreslona kategoria archiwal-
na, w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw, ktéremu odpowiada kategoria archiwalna.

6. Wewnatrz teczki aktowej, o ktérej mowa w § 43 ust. 2 i 4, akta spraw uktada si¢ w kolejnos$ci spisu spraw, poczawszy
od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie.

7. Do teczki aktowej zawierajacej dokumentacj¢ spraw zakonczonych wktada si¢ na wierzch, nie pdzniej niz na koniec
danego roku kalendarzowego, spis spraw sporzadzony w uktadzie ciggltym, poczynajac od sprawy pierwszej do ostatniej.

8. Zalaczniki zapisane na informatycznych nosnikach danych przechowuje si¢ w urzedzie gorniczym w sktadzie infor-
matycznych no$nikéw danych do czasu przekazania ich do archiwum zaktadowego.

§ 69. 1. Kazda teczke aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych opisuje sig.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1)'Y petnej nazwy urzedu gorniczego oraz petnej nazwy komorki albo zespotu pracownikow OUG, w ktorych zgromadzono
dokumentacje — na srodku u gory;
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2)* czgsei znaku sprawy, sktadajacej si¢ z symbolu literowego komorki albo OUG, zgodnego z oznaczeniem wprowadzo-

nym przez regulamin organizacyjny WUG albo regulamin organizacyjny OUG, oraz symbolu klasyfikacyjnego (liczbo-
wego) przewidzianego w wykazie akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 40 ust. 5, dodatkowo numeru sprawy, ktory
stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw z danej klasy w wykazie akt w osobny zbidr — po lewej stronie pod nazwa
komorki albo zespotu pracownikow OUG;

3)'Y kategorii archiwalnej zgodnej z wykazem akt, z podaniem przy kategorii B rowniez okresu przechowywania dokumen-

4)

5)

6)

tacji — po prawej stronie pod nazwa komorki albo zespotu pracownikow OUG;

tytutu teczki aktowej, ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz informacji o rodzaju dokumentacji
wystepujacej w teczce — na $rodku;

rocznych dat skrajnych, na ktére sktadajg si¢ rok najwczesniejszego i najpodzniejszego pisma w teczce aktowej, bez
uwzgledniania dat zatacznikow do poszczegdlnych pism — pod tytutem;

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.

3. Kazdej klasie najnizszego rzedu wykazu akt odpowiada teczka aktowa o tym samym symbolu klasyfikacyjnym (licz-

bowym) i hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalne;.

1

2)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

4. Laczenie w jednej teczce aktowej akt o r6znej kategorii archiwalnej jest niedozwolone.

5. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 43:

ust. 5 — tytul teczki uzupehnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na przyktad imi¢ i nazwisko pracownika
w przypadku akt osobowych);

ust. 6 — zamiast czgsci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢ pelny znak sprawy, a tytut teczki
uzupetnia si¢ o tytut sprawy.

§ 70. 1. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej, w ich miejsce wktada si¢ karte zastepcza.

2. Karta zastgpcza zawiera:

znak sprawy;

przedmiot sprawy;

nazwe komorki lub urzgdu gérniczego, lub imig i nazwisko pracownika, ktdrzy wyjeli akta sprawy;
zakres wyjetych akt sprawy (w szczegdlnosci: calos¢ albo konkretne dokumenty);

termin wyjecia akt sprawy;

przyczyng wyjecia akt sprawy;

termin zwrotu akt sprawy.

3. Karte zastepcza podpisuje osoba wyjmujaca akta.
4. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

§ 71. Przepisy § 69 oraz § 70 stosuje sig, o ile przepisy powszechnie obowigzujace, w szczegolnosci dotyczace akt oso-

bowych, nie stanowig inaczej.

§ 72. 1. W przypadku potrzeby wydzielenia z teczki aktowej okre§lonych spraw w osobne zbiory, zaktada si¢ podteczki.
2. Podteczke opisuje si¢ wedtug wzoru ustalonego dla teczki aktowej, z wyrazng adnotacja o charakterze zbioru.
§ 73. 1. Dokumentacje spraw zakonczonych przechowuje si¢ w komdrce merytorycznej nie dtuzej niz przez okres 2 lat.

2. Okres przechowywania dokumentacji spraw zakonczonych jest liczony od 1 stycznia roku nastepujacego po roku,

w ktorym zakonczono sprawe.

%) Ze zmianami wprowadzonymi przez § 1 pkt 2 lit. f, h i p zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1.
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3. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezb¢dng do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komorce merytorycznej, ale
wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego, po dokonaniu formalno$ci zwigzanych z przekazaniem
(uporzadkowaniu dokumentacji, sporzadzeniu spiséw zdawczo-odbiorczych oraz wypetnieniu kart udostepniania akt).

4. Jezeli w sktad dokumentacji spraw zakonczonych wchodza dokumenty elektroniczne niebedace przesytkami wymie-
nionymi w § 29 ust. 2 1 3 albo § 30 ust. 1 pkt 2, po zakonczeniu roku kalendarzowego dokumenty te zapisuje si¢ na infor-
matycznym nosniku danych oraz przekazuje si¢ do sktadu informatycznych no$nikow danych, prowadzonego w urzedzie
gorniczym.

Rozdziat 10

Powielanie, sporzadzanie odpisow akt oraz uwierzytelnianie kopii
(drugiego i kolejnych egzemplarzy) dokumentéow

§ 74. Dopuszcza si¢ powiclanie dokumentow oraz sporzadzanie odpisow akt w uzasadnionych przypadkach oraz w ilo-
$ci niezbednej do celow stuzbowych, majac na uwadze obowigzujace przepisy, w tym dotyczace ochrony danych osobowych
oraz ochrony informacji niejawnych.

§ 75. 1. Akta przechowywane w komoérce merytorycznej sg powielane przez sekretariat lub prowadzacego sprawe.

2. W przypadku przekazania dokumentow do powielenia w komorce innej niz ta, w ktorej akta sa przechowywane, do
postepowania z teczka aktowa stosuje si¢ zasade okreslong w § 70.

§ 76. 1. W przypadku sporzadzania odpisu akt:

1) zachowuje si¢ wszelkie cechy tych akt, z ktorych sporzadza si¢ odpis;

2) jezeli odpis sporzadza si¢:
a) zoryginahlu (pierwszego egzemplarza), po prawej stronie pod tekstem umieszcza si¢ napis ,,0dpis”,
b) z odpisu, po prawej stronie pod tekstem umieszcza si¢ napis ,,Odpis z odpisu”;

3) jezeli na oryginale (pierwszym egzemplarzu) jest umieszczona pieczeé, na odpisie umieszcza si¢ litery ,,MP”, a nastep-
nie wpisuje si¢ tres¢ pieczeci;

4) w miejscu podpisu umieszcza si¢:

a) znak ,/-/” oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisanej na oryginale (pierwszym egzemplarzu) albo wskazanej na odpisie
oryginahlu (pierwszego egzemplarza), albo

b) formule ,,podpis nieczytelny”;
5) pod tekstem po lewej stronie umieszcza sig¢:
a) formule ,,za zgodnos$¢ z oryginalem — stwierdza”,
b) date, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w § 50 ust. 6, oraz czytelny podpis osoby podpisujacej za zgodnosé.
2. W przypadku sporzadzania odpisu aktu administracyjnego osoba podpisujaca za zgodnos¢ jest:

1) w WUG - osoba zatrudniona w komoérce wtasciwej do spraw prawnych w WUG;

2)" w OUG - osoba zatrudniona na stanowisku do spraw prawnych w tym urzedzie.

§ 77. 1.29 Uwierzytelnienie kopii (drugiego i kolejnych egzemplarzy) dokumentu jest dokonywane przez prowadzacego
sprawe, kierujgcego komorka lub OUG, lub sekretariat komorki lub OUG, w ktorym dokument byt kopiowany, na podstawie
poréwnania z oryginatem dokumentu.

2. Kopig, o ktorej mowa w ust. 1, uwierzytelnia si¢ na kazdej stronie kopii:
1) pieczecia uwierzytelniajaca;

2) data dokonania uwierzytelnienia;

20 Ze zmianami wprowadzonymi przez § 1 pkt 2 lit. i oraz n zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1.
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3) podpisem osoby uwierzytelniajacej.
3. Do sporzadzania przez radcg¢ prawnego poswiadczen odpisdéw dokumentdéw za zgodno$¢ z okazanym oryginalem
stosuje si¢ przepisy art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1166).
§ 78. 1. Kazdy odpis oraz uwierzytelniona kopia sa starannie sprawdzane przez osobe, ktora je sporzadza.
2. Prowadzacy sprawg jest obowigzany do ostatecznej korekty odpisu oraz uwierzytelnionej kopii.
Rozdziat 11

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 79. Po uptywie okresu przechowywania w komoérce merytorycznej dokumentacji spraw zakonczonych, dokumentacje
te przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

§ 79a. Egzemplarz upowaznienia albo pelnomocnictwa przeznaczony dla osoby, ktora je otrzymata, podlega przekaza-
niu do archiwum zaktadowego:

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

2) wramach poszczegdlnych spraw w uwierzytelnionej kopii, jesli upowaznienie albo pelnomocnictwo nie dotyczyto tylko
jednej sprawy.
§ 80. 1.27 Archiwista ustala, do konca stycznia kazdego roku — w uzgodnieniu z kierujagcymi komérkami lub OUG —

terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

2. Archiwista moze odmowic¢ przejecia dokumentaciji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob uregulowany przepisami instrukcji kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki, btedy lub niedoktadnosci;

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

3.2 O powodach odmowy przeje¢cia dokumentacji archiwista powiadamia swojego bezposredniego przetozonego oraz
kierujacego komorka lub OUG.

§ 81. 1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zaktadowego jest przejrzana oraz uporzadko-
wana przez prowadzacych sprawy lub pracownika wyznaczonego w danej komorce.

2. Przez uporzadkowanie materialow archiwalnych oraz dokumentacji o kategorii archiwalnej wyzszej niz B20 rozu-
mie si¢:
1) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 68 ust. 6, przy czym poszczegodlne sprawy
mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;
2) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;
3) odlozenie do teczek aktowych spisow spraw;

4) usuniecie z dokumentacji cze$ci metalowych i folii, w szczego6lnosci spinaczy, zszywek, wasow, koszulek oraz innych
podobnych czescei;

5) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury litej bezkwasowej (w przypadku akt osobowych
dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych — w pudtach, przy czym, jezeli grubosc¢ teczki prze-
kracza 5 cm, teczke dzieli si¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

6) ponumerowanie stron materiatdw archiwalnych zwyktym migkkim otowkiem, przez naniesienie numeru strony w prawym
gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie tekstu: ,,Niniejsza tecz-
ka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowo$é, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”;

7) opisanie teczek aktowych, zgodnie z § 69 ust. 2;

2 Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 2 lit. q zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.
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8) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrgbnie w ramach:
a) materiatow archiwalnych oraz

b) dokumentacji niearchiwalne;j.
3. Przez uporzadkowanie dokumentacji o kategorii archiwalnej B20 oraz nizszej rozumie si¢:

1) odlozenie do teczek aktowych spisow spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych — w pudtach, przy
czym, jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, teczke dzieli si¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

3) opisanie teczek aktowych, zgodnie z § 69 ust. 2;

4) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 82. 1.2 Komoérki lub OUG przekazuja dokumentacje do archiwum zaktadowego, petnymi rocznikami i kompletne,
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zaktadowego. Sporzadzenie spisu nalezy do
obowiazkéw pracownika wyznaczonego przez kierujacego komorka lub OUG, przekazujacych dokumentacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w postaci papierowej lub w postaci elektroniczne;j.

3. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza si¢ odrgbnie dla:

1) materiatow archiwalnych w czterech egzemplarzach,
2) dokumentacji niearchiwalnej w trzech egzemplarzach

— przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komodrka lub OUG, przekazujace dokumentacjg, a po-
zostale sg przeznaczone dla archiwum zaktadowego.”

4. Spis zdawczo-odbiorczy zawiera co najmniej nastgpujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) pelna nazwe urzedu gorniczego oraz komorki przekazujacej dokumentacje,
b) imig, nazwisko oraz podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
¢)'? imig, nazwisko oraz podpis kierujagcego komorka lub OUG, przekazujgcych dokumentacje,
d) imig, nazwisko oraz podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) datg przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,

b) czgs¢ 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 zbidr, dodatkowo numer spra-
wy, ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw,

c) tytul teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz informacji o rodzaju dokumentacji (na przy-
ktad: pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) w przypadku materialow archiwalnych — dodatkowo tematy poszczegoélnych spraw,

e) roczne daty skrajne, na ktore sktadajg si¢ rok najwczesniejszego i rok najpdzniejszego pisma w teczce aktowej, bez
uwzgledniania dat zatacznikow do poszczegdlnych 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) datg zniszczenia, przekazania na makulature lub przekazania do archiwum panstwowego.

) Ze zmianami wprowadzonymi przez § 1 pkt 2 lit. i oraz lit. r tiret pierwsze zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1.
29 Cze$¢ wspdlna ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 2 lit. r tiret drugie zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1.
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5. Elementy, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 lit. d oraz e, a takze pkt 2 lit. h oraz i, wypelnia archiwista.

6. Uwzgledniajac odrgbnos¢ spisow, o ktdrej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne spisy dla specyficznych rodzajow
dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej oraz osobowej), jezeli wynika to z potrzeb urzedu
gorniczego, lub zalecen dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego lub jesli dane wymienione w ust. 4 pkt 2 sg niewy-
starczajace dla opisania tych rodzajéw dokumentacji.

7. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku wykorzystywania w archiwum zaktado-
wym narzedzi informatycznych, spetniajacych wymagania okreslone w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego.

8. Jezeli dokument wptynat do komoérki merytorycznej kilka razy w réznej formie, w aktach pozostawia si¢ wytacznie
dokumenty zawierajace pieczatke wplywu oraz dekretacje kierujacego urzedem gorniczym.

§ 83. 1. Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych no§nikdéw danych przekazywanych ze sktadu informatycznych nosni-
koéw danych do archiwum zaktadowego zawiera:

1) dla catego spisu:
a) pelna nazwe urzedu gorniczego oraz komorki przekazujacej nosniki,
b) imie, nazwisko oraz podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

¢) imig, nazwisko oraz podpis kierujacego komorka merytoryczng odpowiadajaca za sktad informatycznych no$nikow
danych,

d) imig, nazwisko oraz podpis archiwisty przyjmujacego no$niki,
e) datg przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,
b) oznaczenie nos$nika,
c) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny (liczbowy), z ktérym powigzany jest nos$nik, oraz oznaczenie
roku,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

2. Elementy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. d oraz e, wypelnia archiwista.

§ 84. Do przekazanej dokumentacji dotacza si¢ wszelkie pomoce ewidencyjne, w szczegolnoscei rejestry, ewidencje, kar-
toteki oraz skorowidze.

Rozdziat 12
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalno$ci komorki lub OUG, lub ich reorganizacji’®
§ 85. 1.0 Jezeli jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci OUG, lub do jej reorganizacji, pro-
wadzacej do powstania nowego urzgdu gorniczego, Prezes WUG zawiadamia o tym fakcie dyrektora wiasciwego archiwum
panstwowego.
2.29 W przypadku przejecia cato$ci lub czesci zadan zreorganizowanej komorki lub OUG, przez nowa komoérke lub inny
urzad gorniczy, kierujacy zreorganizowang komorka lub urzedem gorniczym przekazuje protokolarnie kierujacemu nowa

komorka lub urzedem goérniczym dokumentacje spraw niezakonczonych.

3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazuje si¢ do archi-
wum zaktadowego.

30 Tytut rozdzialu ze zmiang wprowadzona przez § 1 pkt 2 lit. n zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.
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4. Komorka lub urzad gorniczy, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego zareje-
strowania, zgodnie z § 46 ust. 3.

5. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zaktadowego w trybie i na warun-
kach, o ktérych mowa w rozdziale 11.

6. Przejecie zadan 1 kompetencji komorki lub urzgdu gérniczego przez inng komorke lub urzad goérniczy nie ma wplywu
na bieg termindow przewidzianych w wykazie akt.

§ 86."" W przypadku likwidacji OUG do postepowania z aktami oraz ich porzadkowania stosuje si¢ przepisy o narodo-
wym zasobie archiwalnym i archiwach.

Rozdziat 13

Nadzor i kontrola wykonywania czynno$ci kancelaryjnych

§ 87. Nadzor i kontrole wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikow sprawuja:*"

1) wWUG:

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

b) kierujacy komoérkami, naczelnicy wydzialow w tych komorkach, osoby ich zastgpujace oraz osoby wyznaczone
albo upowaznione do wykonywania zadan kierujacych komoérkami — w odniesieniu do pracownikéw tych komorek;

2) w OUG - kierujacy tymi urz¢dami.
§ 88. Osoby sprawujace nadzor i kontrole wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych sprawdzaja w szczegolnosci:

1) prawidlowos¢ oraz terminowos¢ zatatwiania spraw;

2) prawidtowos¢ prowadzenia opiséw teczek aktowych;

3) prawidtowos¢ obiegu dokumentows;

4) dochowanie wymogdéw formalnych sporzadzanych projektéw pism;
5) terminowo$¢ przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

§ 89. Osoby sprawujace nadzor i kontrole wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych udzielajg nadzorowanym i kontrolo-
wanym pracownikom niezbednych wskazowek i wyjasnien.

3D Wprowadzenie do wyliczenia ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 2 lit. s zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1.
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Zalgcznik nr 2
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT URZED()W GORNICZYCH

§ 1. Jednolity rzeczowy wykaz akt jest jednolita rzeczowa klasyfikacja akt, oznaczona w poszczegélnych pozycjach
symbolem klasyfikacyjnym (liczbowym), hastem klasyfikacyjnym oraz kategoria archiwalna, 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 dziesi¢tnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej w komodrce merytorycznej dla klas koncowych, dla ktorych oznacza si¢ kategorie
archiwalng, prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktérych grupuje si¢ dokumentacj¢ bez wymogu rejestracji w ramach
spraw.

§ 3. Jednolitos¢ klasyfikowania dokumentacji, o ktorej mowa w § 2 pkt 1, polega na jej niezaleznosci od struktury orga-
nizacyjnej urzedu gorniczego i od podziatu kompetencji wewnatrz urzedu goérniczego.

§ 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¢ urzgdy gornicze, a tym samym calo-
$ci powstajacej 1 gromadzonej w zwiazku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesi¢¢ klas pierwszego rzgdu. W ramach
kazdej klasy gtownej dokonuje si¢ podzialu na klasy drugiego rz¢du. Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzgdow jest
dokonywany analogicznie, az do stworzenia klas koncowych, o ktorych mowa w § 2 pkt 3.

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

§ 6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny (liczbowy) stanowiacy kombinacj¢ cyfr:

1) dlaklas pierwszego rz¢du to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;

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

3) dlaklas trzeciego rz¢du to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;

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

§ 7. Jezeli w dziatalnosci urzedu gorniczego pojawia si¢ nowe zadania, klasy w jednolitym rzeczowym wykazie akt od-
powiadajace tym zadaniom wprowadza si¢, przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwiazanej z realizacja tych zadan, w porozu-
mieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego.
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0

00
01
02
03
04

TYTULY KLAS 111l RZEDU

ZARZADZANIE

Organy kolegialne

Organizacja

Akty normatywne. Pomoc prawna

Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos$¢ i analizy

Informatyka

052 Sygnaty od instytucji i obywateli (skargi, wnioski, petycje oraz interwencje)

06
07
08

1
10

11

Wspotdziatanie z innymi podmiotami
Kontrole i nadzor

Zarzadzanie ryzykiem i audyt wewnetrzny
SPRAWY KADROWE

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

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia w urz¢dach goérniczych

123 Ewidencja osobowa pracownikow

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy w urzedach gérniczych

1439 Szkolenie i doskonalenie pracownikow

15% Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikow

16

Dziatalno$¢ socjalna

173 Ubezpieczenia osobowe pracownikow i opieka zdrowotna nad pracownikami

1839 Zapewnianie dostepno$ci osobom ze szczegdlnymi potrzebami

2

20
21
22
23
24
25
26
27
28

SRODKI RZECZOWE

Podstawowe zasady gospodarowania srodkami rzeczowymi
Inwestycje i remonty

Administracja nieruchomosci

Gospodarka narzedziami i materiatami

Postepowania w sprawie wydatkow publicznych
Gospodarka $rodkami trwalymi i przedmiotami nietrwatymi
Transport i facznosé

Ochrona obiektdw i mienia urzedéw gorniczych

Sprawy obronne oraz zarzadzanie kryzysowe

3 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. a tiret pierwsze zarzadzenia, o ktorym mowa w odnos$niku 22.
3 Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 3 lit. a zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.

3 Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 3 lit. b zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.

39 Ze zmianami wprowadzonymi przez § 1 pkt 3 lit. a i ¢ zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.

3 Tytut klasy dodany przez § 1 pkt 2 lit. a tiret drugie zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 22.
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43
44
45
46

47

50
51
52
53
54

60
61
62
63
64
65

70
71
72
73
74

FINANSE. KSIEGOWOSC

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

Rachunkowosé¢, ksiggowos$¢, obstuga kasowa

Rozliczenia ptac i sktadek ZUS

Fundusze specjalne

Inwentaryzacja
OBIEKTY ZAKEADU GORNICZEGO. WYROBY STOSOWANE W RUCHU ZAKEADU GORNICZEGO

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

Dokumentacja dotyczaca uzytkowania obiektow zaktadu gérniczego oraz stosowania wyrobow w ruchu zakladu
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 ZLOZEM
Miernictwo gornicze

Ochrona terendéw gorniczych i pogérniczych

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 os6b wykonujacych czynnosci w ruchu zaktadu gorniczego
Warunki $rodowiska pracy w zaktadach gérniczych

Promieniowanie jonizujace w zaktadach goérniczych

Zarzadzanie bezpieczenstwem w zaktadach gérniczych

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

Dokumentacja dotyczaca robot geologicznych

Dokumentacja dotyczaca robot gorniczych

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

Dokumentacja dotyczaca ratownictwa gorniczego
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8 ZAGROZENIA GORNICZE

80 Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem gazowym i wyrzutowym

81 Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem zawatowym, opadem lub obrywaniem si¢ skat
82 Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem sejsmicznym

83 Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem osuwiskowym

84 Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem klimatycznym

85 Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem pytowym

86 Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem pozarowym

87 Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem wodnym
9 NADZOR I KONTROLA NAD RUCHEM ZAKELADU GORNICZEGO. DZIALALNOSC PREWENCYJNA

90 Ogo6lny nadzor nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadach gorniczych

91 Nadzdr i kontrola nad podmiotami objetymi wlasciwos$cia organdéw nadzoru gorniczego
92 Nadzér w zakresie dokumentacji prowadzenia ruchu zaktadu gérniczego

93 Nadzor w zakresie czynnosci wykonywanych w ruchu zaktadu goérniczego

94 Nadzor w zakresie rozwigzan stosowanych w ruchu zaktadu gorniczego

95 Dziatalno$¢ naukowo-badawcza i wydawnicza
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Kategorie
Symbole' . dokumentacji .
klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne Uwagi
liczbowe W v
( ) WUG | OUG?”
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, uchwaty, 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 wypadkéw 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*®
0041 | Pozostate narady organizowane w WUG A BS
0042 | Narady organizowane w OUG?® — A
005 Komisje dyscyplinarne
0050 | Komisja Dyscyplinarna, powotana dla rozpoznawania | BS — | okres przechowywania z uwzglednieniem zasad (terminow) zatarcia
w pierwszej instancji spraw dyscyplinarnych cztonkow kary
korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w WUG
0051 | Komisja Dyscyplinarna, powotana dla rozpoznawania | — B5 | jak w klasie 0050; cato$¢ dokumentacji jest przechowywana w OUG
w pierwszej instancji spraw dyscyplinarnych czlonkow w Katowicach*”
korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w OUG*”
01 Organizacja
010 Organizacja wladz nadrzednych i jednostek wspotdziata- | BS B5 | statuty, schematy organizacyjne, informacje o tych wtadzach 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*® 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 BS 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
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015 Ochrona danych osobowych
0150 | Organizacja ochrony danych osobowych A A klasa obejmuje w szczegdlnosci oceng stanu bezpieczefstwa danych
osobowych, analize skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
ustalanie $rodkéw technicznych i organizacyjnych ochrony danych
osobowych
0151 | Zgtaszanie naruszef ochrony danych osobowych A A
0152 | Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych B10 B10 | okres przechowywania jest liczony od dnia utraty mocy upowaznienia
0153 | Dokumentowanie czynnosci zwigzanych z przetwarza- | BI10 B10
niem danych osobowych
0154 | Realizacja uprawnien osob fizycznych w zakresie ochrony | BES BES | klasa obejmuje w szczegolnosci informowanie o wykorzystywaniu
danych osobowych danych osobowych, uzyskiwanie zgody na przetwarzanie danych
osobowych oraz realizacj¢ ,,prawa do bycia zapomnianym”
016 Dostep do informacji publiczne;j B10 B10
017 Doradztwo etyczne B10 B10
018 Przeciwdziatanie korupcji B10 B10
019 Odznaka Honorowa Zastuzonego dla Bezpieczefistwa | B10 —
w Gornictwie
02 Akty normatywne. Pomoc prawna
020 Legislacja
0200 | Akty normatywne oraz inne akty prawne Prezesa WUG A BS
oraz Dyrektora Generalnego WUG
0201 | Opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie projektow | BES BES
aktow normatywnych, innych aktéw prawnych oraz doku-
mentéw innych organéw
0202 | Biezaca informacja o pracach nad projektami aktow | BES5 BES | jezeli w zwiazku z dokumentem beda podjete i wykonywane czyn-
normatywnych zewnetrznych, innych aktow prawnych no$ci urzedowe, dokument ten jest rejestrowany i przechowywany
zewnetrznych oraz innych dokumentéw zewnetrznych, w klasie 0201
a takze o ogloszeniu tych aktow i dokumentow
021 Wyjasnienia i opinie prawne dla adresatow zewngtrznych | BES BES
022 Wyjasnienia i opinie prawne na potrzeby urzgdow gomi- | 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 B5 | sprawy niezwigzane z zadaniami organow nadzoru gorniczego; okres
przechowywania jest liczony od dnia zakonczenia postgpowania na
etapie przedsadowym, wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia postgpowania
025 Sprawy z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych BS B5 | okres przechowywania jest liczony od dnia zakonczenia postgpowania
na etapie przedsagdowym, wykonania prawomocnego orzeczenia albo
ugody lub umorzenia postgpowania
03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢
i analizy
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne doty- A A
czace sposobu opracowania strategii, programow, planow,
sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany i sprawozdania innych podmio- | B5 B5 | przesytane do realizacji, wiadomosci lub wykorzystania
tow
032 Planowanie A A
033 Sprawozdawczos$¢ whasnej jednostki A A
034 Sprawozdawczos¢ statystyczna
0340 | Sprawozdawczo$¢ statystyczna urzedow gorniczych A A | jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku sa zgodne co do zakre-
su i rodzaju danych ze sprawozdaniami obejmujacymi dhuzsze okresy
czasu, dopuszcza si¢ zakwalifikowanie akt spraw w zakresie sprawoz-
dawczosci czastkowej do kategorii BS
0341 | Sprawozdawczo$¢ 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 roczne informa-
czym dla innych podmiotow cje o dziatalnosci tych organdw w wojewddztwie*!
04 Informatyka
040 Wyjasnienia, 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 systemow teleinformatycznych tyczacych wszelkiego rodzaju instrukcji moga by¢ wyodrgbnione 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 | BE10
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05 Sygnaly od instytucji i obywateli (skargi, wnioski, pety-
cje oraz interwencje)
0502 Skargi i wnioski rozpatrywane bezposrednio A A
0519 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedlug wla- | BS5 BS
Sciwosci
0522 Petycje rozpatrywane bezposrednio A A
0532 Petycje przekazane do zatatwienia wedtug wlasciwosci BS BS
0542 Organizacja zatatwiania i analiza skarg, wnioskow i petycji | A A
0552 Interwencje rozpatrywane bezposrednio BES BES5
056% Interwencje przekazane do zatatwienia wedhug wlasciwosei | BS BS
0574 Organizacja zatatwiania i analiza interwencji BES BES5
06 Wspéldzialanie z innymi podmiotami
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne doty- A —
czace wspotdziatania z innymi podmiotami
061 Wspotdziatanie z podmiotami krajowymi
0610 | Umowy i porozumienia z podmiotami krajowymi dotycza- A A
ce zakresu i sposobu wspoldziatania
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 rzedach
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 gosci z zagranicy A A
063 Projekty finansowane ze $rodkow zewnetrznych
0630 | Projekty finansowane ze $rodkow krajowych B® B* | klasa nie obejmuje projektow finansowanych ze §rodkow Narodowe-
go Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
* okres przechowywania jest okreSlony w umowie stanowigcej
podstawe realizacji konkretnego projektu, lecz jest nie krotszy niz
2 lata od daty ptatno$ci koncowej na rzecz partnera projektu
0631 | Projekty finansowane ze $rodkéw innych niz krajowe B® B* | * okres przechowywania jest okreslony w umowie stanowiacej
podstawe realizacji konkretnego projektu, lecz jest nie krotszy niz
2 lata od daty ptatno$ci koncowej na rzecz partnera projektu
07 Kontrole i nadzér
070 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli oraz sprawowania | A A | przepisy wlasne
nadzoru nad urzgdami gorniczymi
071 Kontrole zewngtrzne A A protokoly, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarzadzenia i wystapie-
nia pokontrolne, sprawozdania z ich realizacji; kazda kontrola stanowi
odrgbna sprawe
072 Kontrole OUG*® jak w klasie 071; wykonywane przez WUG
0720 | Kontrole OUG — planowane®® A A
0721 | Kontrole OUG — przeprowadzone poza planem*® A A
073 Kontrole komoérek organizacyjnych, samodzielnych wy- jak w klasie 071; wykonywane przez WUG
dziatéw oraz samodzielnych stanowisk w WUG
0730 | Kontrole komérek organizacyjnych, samodzielnych wydzia- A —
16w oraz samodzielnych stanowisk w WUG — planowane
0731 | Kontrole komorek organizacyjnych, samodzielnych wydzia- A —
tow oraz samodzielnych stanowisk w WUG — przeprowa-
dzone poza planem
08 Zarzadzanie ryzykiem i audyt wewnetrzny
080 Zarzadzanie ryzykiem B10 B10
081 Audyt wewngtrzny 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 Wiasne 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 urzedach gorniczych
101 Kontakty i wymiana informacji ze zwiazkami zawodowy- A —
mi w sprawach kadrowych w urzedach gorniczych
102 Wykazy etatow w urzgdach gorniczych A —
103 Opisy stanowisk pracy w urzedach gorniczych B10 —
104 Wartosciowanie stanowisk pracy w urz¢dach gorniczych B10 —
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11 Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia w urzedach gérniczych
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do pracy w urzgdach | BS BS5 | wprzypadku naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej dane oso-
gorniczych bowe kandydatow przystgpujacych do naboru sg przetwarzane przez
czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru, a po jego zakonczeniu —
jeszeze przez okres do 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy
z 0soba wyloniong w drodze naboru, jezeli w tym okresie zaistnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
a dyrektor generalny urzedu skorzysta z mozliwosci zatrudnienia na
tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow wytonionych
w toku ostatniego naboru
111 Obstuga zatrudnienia w urzgdach gorniczych
1110 | Obstuga zatrudnienia pracownikow*® B5 — | w tym nawiazania, trwania (zmiany) i zakoficzenia stosunkow pracy;
akta dotyczace konkretnych pracownikow sa dotaczane do akt osobo-
wych danego pracownika
1111 | O$wiadczenia majatkowe oraz inne o$wiadczenia pracow- | BS —
nikow oraz o cztonkach ich rodzin*>
1112 | Staze zawodowe, praktyki i wolontariat w urzedach gor- | B10 B10
niczych
112 Prace zlecone przez WUG (umowy cywilnoprawne)*®
1120 | Prace zlecone przez WUG ze skladka na ubezpieczenia | B50 —
spoteczne*®
1121 | Prace zlecone przez WUG bez sktadki na ubezpieczenia | B10 —
spoteczne*®
113 Nagradzanie i odznaczanie pracownikow*
1130 | Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne kierowane do | BS5 B5
pracownikow*
1131 | Odznaczenia panstwowe, resortowe, stopnie gornicze i inne | BE10 — | akta dotyczace konkretnych pracownikéw moga by¢ dotaczane do akt
dla pracownikow*” osobowych danego pracownika
114 Sprawy wojskowe pracownikow*> BE10 —
115 Dostgp pracownikéw do informacji chronionych przepi- | BE20 — | w tym akta post¢gpowan sprawdzajacych
sami*
12 Ewidencja osobowa pracownikéw*®
120 Akta osobowe pracownikow* BE10 — | akta osobowe sa prowadzone oddzielnie dla kazdego pracownika
jezeli akta osobowe sg prowadzone w postaci elektronicznej, to ich ar-
chiwizowanie odbywa si¢ w formie elektronicznej
akta osobowe: (1) pracownikow wykonujacych prace gornicze i prace
rownorze¢dne z pracg gornicza oraz z okresami zaliczanymi do okre-
sow pracy gorniczej sa kwalifikowane do kategorii BE50, (2) pozo-
statych pracownikow, ktorych stosunek pracy zostat nawiazany przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz (w przypadku niezlozenia raportu in-
formacyjnego) w okresie po dniu 31 grudnia 1998 r., a przed dniem
1 stycznia 2019 r., sa kwalifikowane do kategorii BES0
1214 Dokumentacja dotyczaca ewidencjonowania czasu pracy | BE* | BE* | dokumentacja jest prowadzona oddzielnie dla kazdego pracownika
jezeli dokumentacja jest prowadzona w postaci elektronicznej, to jej ar-
chiwizowanie odbywa si¢ w formie elektronicznej
*) okres przechowywania jest okreslony w przepisach prawa
122 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracow- | BS —
nikow*)
123 Dodatkowe zatrudnienie oraz zajgcia zarobkowe pracow- | BS BS5 | akta dotyczace konkretnych pracownikow mozna odtozy¢ do akt oso-
nikow* bowych danego pracownika
124 Dokumentacja zwiazana z ubieganiem si¢ i korzystaniem | BE* | BE*® | jak w klasie 121
z urlopu wypoczynkowego
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy w urzedach gérniczych
130 Dzialania w zakresie zwalczania wypadkow, chordb zawo- A — | klasa obejmuje w szczegdlnosci przeglady warunkéw i bezpieczen-
dowych, ryzyka pracy w urzedach gorniczych stwa pracy w urzedach gorniczych, a takze katalog czynnikoéw nie-
bezpiecznych dla zdrowia wystepujacych w §rodowisku pracy oraz
warunkow ucigzliwych wystepujacych na okreslonych stanowiskach
pracy; rejestr czynnikow szkodliwych dla zdrowia wystepujacych na
stanowisku pracy w urzgdach gorniczych — klasa 1321
131 Wypadki pracownikéw przy pracy oraz w drodze do pracy | B10 B10 | dokumentacja wypadkow zbiorowych, $miertelnych oraz inwalidz-
i z pracy* kich jest kwalifikowana do kategorii A
132 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe w urzgdach gor-
niczych
1320 | Warunki szkodliwe w urzgdach gérniczych BE10 —
1321 | Rejestr czynnikéw szkodliwych dla zdrowia wystepuja- | B40 — | okres przechowywania jest liczony od daty ostatniego wpisu
cych na stanowisku pracy w urzedach gorniczych
1322 | Karta badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla | B40 — | okres przechowywania jest liczony od daty ostatniego wpisu
zdrowia wystgpujacych na stanowisku pracy w urzgdach
gorniczych
1323 | Choroby zawodowe pracownikow*? B10 B10
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14 Szkolenie i doskonalenie pracownikéw*)
140 Plany szkolen i programy rozwoju zawodowego pracow- A —
nikow*
141 Stuzba przygotowawcza pracownikow*) B10 —
142 Organizacja szkolen dla pracownikow* B10 — | W tym programy, sprawozdania i inne
143 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracowni- | B10 B10 | dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
kow* pracownika lub zwigzane ze zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy
i umiejgtnodci na zasadach innych niz dotyczace podnoszenia kwalifi-
kacji zawodowych sa dotaczane do akt osobowych danego pracownika
15 Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna pra- | B¥® B* | * okres przechowywania jest okreslony w przepisach powszechnie
cownikéw*) obowigzujacych
16 Dzialalno$¢ socjalna zasady gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjal-
nych — klasa 340
160 Sprawy socjalne zatatwiane w ramach zakladowego fun- | BES — | klasa obejmuje $wiadczenia wymienione w regulaminie zaktadowego
duszu $wiadczen socjalnych WUG*” funduszu $wiadczen socjalnych WUG”
161 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow* B5 BS
162 Opieka urzgdow gorniczych nad emerytami, rencistami | BS BS
oraz osobami niepetnosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza zaktadowym fun- | BS —
duszem $wiadczen socjalnych pracownikow*?
17 Ubezpieczenia osobowe pracownikéw i opieka zdro-
wotna nad pracownikami®"
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego pracownikow*? | B10 —
171 Dowody uprawnien do zasitkow pracownikow*? B10 B10
172 Emerytury i renty pracownikow*? B10 —
173 Opieka zdrowotna nad pracownikami oraz medycyna pra-
ey
1730 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej nad pracow- | B10 B10
nikami*¥
1731°? | Badania lekarskie pracownikow w zakresie medycyny pracy* | BE10 — | jak w klasie 120
18 Zapewnianie dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrze- | BE10 | BE10 | plan dziatania na rzecz poprawy zapewniania dostgpnosci osobom ze
bami szczegOlnymi potrzebami oraz raporty o stanie zapewniania dostep-
nosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
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 BS5 | postgpowania w sprawie wydatkow publicznych — klasa 24

213 Remonty BS BS | zlecenia, kosztorysy, protokoty odbioru

214 Dokumentacja prawna wlasnych obiektow budowlanych A A dokumentacja, o ktorej mowa w przepisach Prawa budowlanego

215 Dokumentacja techniczna wiasnych obiektow budowla- | BES BES5 | dokumentacja, o ktorej mowa w przepisach Prawa budowlanego

nych (obiekty inne niz zabytkowe lub nietypowe)
216 Dokumentacja techniczna wiasnych 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 nieruchomos$ciami wasnymi B10 B10 | umowy, decyzje; okres przechowywania jest liczony od dnia wyga-
$nigcia umowy lub decyzji
2202 | Udostegpnianie i oddawanie w najem lub dzierzawe wia- | B10 — | umowy, decyzje; okres przechowywania jest liczony od dnia wyga-
snych obiektoéw i lokali $nigcia umowy lub decyzji

221 Najem obiektow i lokali od innych na potrzeby wlasne 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 narz¢dzia B5 — | 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 | BE® | BE® | dokumentacja jest prowadzona oddzielnie dla kazdego pracownika
klasa obejmuje rowniez dokumentacj¢ zwigzana z wyplata ekwiwalen-
tu pienigznego za konserwacje¢, naprawy, pranie, odpylanie i odkazanie
odziezy i obuwia roboczego
* okres przechowywania jest okreslony w przepisach prawa
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24 Postepowania w sprawie wydatkéw publicznych
240 Postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego B3 — | oferty, korespondencja merytoryczna, protokoty (dokumentacja pod-
stawowych czynnosci); okres przechowywania jest liczony od dnia
zakonczenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
jezeli dokumentacja jest prowadzona w postaci elektronicznej, to jej
archiwizowanie odbywa si¢ w formie elektronicznej
241 Zbiory zamoOwien publicznych BS — | W tym rejestry zamowien publicznych
242 Postgpowania w sprawie wydatkow publicznych nieobje- |  BS BS
tych przepisami o zamowieniach publicznych
25 Gospodarka Srodkami trwalymi i przedmiotami nie-
trwalymi
250 Srodki trwale i przedmioty nietrwate
2500 | Ewidencja $rodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych B10 B10 | ksiggi inwentarzowe
2501 | Przekazywanie do uzytkowania, zmiana miejsca uzytko- | BI10 B10
wania oraz likwidacja srodkéw trwatych i przedmiotow
nietrwatych
251 Gospodarka odpadami i surowcami wtornymi B5 BS
252 Ustugi w zakresie pralnictwa, hydrauliki, c.o. BS BS5
26 Transport i lacznos$é¢
260 Eksploatacja wiasnych $rodkow transportowych dokumentacja $rodkow transportowych i korespondencja
2600 | Zasady korzystania z samochodow stuzbowych A A
2601 | Dokumentacja eksploatacyjna samochodow stuzbowych BS BS
2602 | Udostgpnianie samochodow stuzbowych BS BS
2603 | Wykorzystywanie samochodow prywatnych do celow stuz- |  BS BS
bowych
2604 | Eksploatacja wiasnych $rodkow transportowych B2 B2
261 Uzytkowanie obcych $rodkdw transportowych BS B5 | rozliczenia i dowody eksploatacji
262 Rejestracja taboru B2 B2 | rejestracja biezaca
263 Naprawy i konserwacja srodkoéw transportowych B3 B3
264 Gospodarka ogumieniem, akumulatorami oraz czg¢$ciami | B3 B3
zamiennymi
265 Eksploatacja srodkoéw tacznosci telefony, faksy, dalekopisy itp.
2650 | Konserwacja srodkow tacznoscei B2 B2
2651 | Telefony, faksy, dalekopisy w WUG oraz OUG™ B5 BS
27 Ochrona obiektéw i mienia urzedéw goérniczych
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 | BE10
281 Zarzadzanie kryzysowe BE10 | BE10
3 FINANSE. KSIEGOWOSC
30 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne doty-
czace zagadnien z zakresu finanséw publicznych i ra-
chunkowosci
300 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace | BE10 —
planowania i realizacji budzetu
301 Polityka rachunkowosci i plany kont B10 — | w tym projekty i uzgodnienia
302 Wyjasnienia, 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 s$rodki bu- A —
dzetowe
313 Sprawozdania okresowe z wykonania dochodow i wydat- | BES5 —
kow budzetowych
314 Sprawozdanie roczne, bilans, rachunek zyskow i strat oraz A —
zestawienie zmian w funduszu jednostki
315 Windykacja naleznos$ci budzetowych BS —
316 Umowy dotyczace zaciggania zobowigzan finansowych, A A
niewymienione w innych klasach i rzedach
32 Rachunkowosé, ksiggowo$¢, obstuga kasowa
320 Obrot gotowkowy 1 bezgotowkowy
3200 | Obrot gotowkowy BS B5 | plany i raporty kasowe
3201 | Obroét bezgotowkowy B5 B5 | wyciagi bankowe, przelewy
3202 | Depozyty kasowe BS —
3203 | Obstuga wadium B10 —
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321 Ksiggowosé
3210 | Dowody ksiggowe B3 — | faktury VAT platne przelewem, polecenia ksiggowania
3211 | Rozliczenia B5 B5 rozliczenia z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi (VAT), PFRON, w tym wezwania
do zaptaty
3212 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 — | w tym zestawienie obrotow i sald
3213 | Ksiggowos¢ materialowo-towarowa B10 — | w tym kartoteki analityczne
33 Rozliczenia plac i skladek ZUS
330 Dokumentacja ptac i potracen z plac BS — | materiaty zrédtowe do obliczania wysokosci plac, premii i potracen
z plac (podatki, sktadki itp.)
331%0 Listy ptac, nagrdd i innych §wiadczen B10 — | dokumentacja jest prowadzona zbiorczo
dokumentacja dotyczaca: (1) pracownikow wykonujacych prace gor-
nicze i prace rownorzedne z pracg gorniczg oraz z okresami zaliczany-
mi do okresow pracy gorniczej jest kwalifikowana do kategorii B50,
(2) pozostatych pracownikdw, ktorych stosunek pracy zostal nawiaza-
ny przed dniem 1 stycznia 2019 r., jest kwalifikowana do kategorii B50
3320 Imienne kartoteki wynagrodzen i karty zasitkowe B10 — | jak w klasie 331; imienne kartoteki, obejmujace zarobki za poszcze-
golne miesiace; kartoteki zasitkow chorobowych; deklaracje, o$wiad-
czenia i wnioski zwigzane z pracowniczymi planami kapitalowymi
333 Rozliczenie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych BS — | klasa obejmuje w szczegdlno$ci formularze PIT-11 oraz urzedowe po-
$wiadczenia odbioru (UPO)
334 Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne B10 —
335 Dokumentacja wynagrodzen bezosobowych B10 — | oryginaly umow, listy rachunkow, protokoty odbioru oraz kartoteki
indywidualne
336 Dokumentacja zaktadow ubezpieczen B5 —
34 Fundusze specjalne
340 Zasady gospodarowania zaktadowym funduszem $wiad- | B10 —
czen socjalnych wynikajace z wewnetrznego regulaminu
341 Swiadczenia wyplacane z funduszu socjalnego B10 — | w tym umowy pozyczki oraz wykazy wyplaconych §wiadczen
342 Dokumentacja ksiggowa wyptaconych §wiadczen B10 —
35 Inwentaryzacja
350 Wycena roznic inwentaryzacyjnych B5 —
351 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania z prze- | B5 —
biegu inwentaryzacji i roznice inwentaryzacyjne
4 OBIEKTY ZAKEADU GORNICZEGO.
WYROBY STOSOWANE W RUCHU ZAKLADU
GORNICZEGO
40 Dokumentacja dotyczaca oddawania do ruchu obiek- dokumentacja w sprawach administracyjnych oraz korespondencja
téw, maszyn i urzadzen zakladu gérniczego w sprawach dotyczacych oddawania do ruchu
400 Oddawanie do ruchu obiektow, maszyn i urzadzen pod- | BS BS
ziemnego zaktadu gorniczego
401 Oddawanie do ruchu obiektow, maszyn i urzadzen od-| BS BS
krywkowego zaktadu gorniczego
402 Oddawanie do ruchu obiektow, maszyn i urzadzen zaktadu | BS5 BS5
gorniczego wydobywajacego kopaliny otworami wiertni-
czymi oraz zakladu wykonujacego roboty geologiczne
41 Dokumentacja dotyczaca dopuszczania wyrobéw do dokumentacja w sprawach administracyjnych oraz korespondencja
stosowania w zakladach gérniczych w sprawach dotyczacych dopuszczen i wprowadzenia zmian w dopusz-
czonych wyrobach; dopuszczanie sprzgtu strzalowego do stosowania
w zaktadach gorniczych — klasa 460
410 Dokumentacja dotyczaca dopuszczania maszyn i elemen-
tow urzadzen wyciagowych w szybach
4100 | Dopuszczanie maszyn wyciagowych, wciagarek i kotowro- | B10 B10
oW
4101 | Dopuszczanie uktadow zabezpieczen ruchu maszyn wycia- | B10 B10
gowych
4102 | Dopuszczanie uktadow zabezpieczen ruchu wyciagow szy- | B10 B10
bowych
4103 | Dopuszczanie naczyn wyciggowych i przeciwcigzarow B10 B10
4104 | Dopuszczanie kot linowych, kierujacych i odciskowych B10 B10
4105 | Dopuszczanie urzadzen i uktadow sygnalizacji szybowej B10 B10
4106 | Dopuszczanie zawieszen, zawiesi i zaciskow B10 B10
4107 | Dopuszczanie wyktadzin kot i bgbnow oraz oktadzin ha- | B10 B10
mulcowych
411 Dokumentacja dotyczaca dopuszczania maszyn i urzadzen
transportowych
4110 | Dopuszczanie wozow do przewozu osob i wozow specjal- | B10 B10
nych oraz pojazdéw z napgdem spalinowym do przewozu
0sob
4111 | Dopuszczanie urzadzen transportu linowego, kolejek pod- | B10 B10

wieszonych, kolejek spagowych oraz ich podzespotéw
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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 obiektow zakla-
du gorniczego oraz stosowania wyrobow w ruchu zakla-
du gorniczego

$rodki 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 gérniczych

B10

B10

4201

Stosowanie maszyn i urzadzen mechanicznych w odkryw-
kowych zaktadach gorniczych

B10

B10

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 pomieszezeniach 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
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teriatbw wybuchowych, broni, amunicji oraz wyrobow
i technologii o przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym

435 Zagadnienia transportu elementow maszyn i urzadzen o du- | B10 B10
zych masach i gabarytach
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 urzadzen wyciago-
wych w wyrobiskach o nachyleniu wigkszym niz 45°
4400 | Stosowanie maszyn wyciagowych, wciagarek i kotowro- | B10 B10
tow w wyrobiskach o nachyleniu wigkszym niz 45°
4401 | Stosowanie uktadow zabezpieczen ruchu maszyn wycig- | B10 B10
gowych w wyrobiskach o nachyleniu wigkszym niz 45°
4402 | Stosowanie uktadow zabezpieczen ruchu wyciagow szy- | BI10 B10
bowych
4403 | Stosowanie naczyn wyciggowych i przeciwcigzarow w wy- | B10 B10
robiskach o nachyleniu wigkszym niz 45°
4404 | Stosowanie lin wyciagowych w wyrobiskach o nachyleniu | B10 B10
wigkszym niz 45°
4405 | Stosowanie kot linowych, kierujacych i odciskowych w wy- | B10 B10
robiskach o nachyleniu wigkszym niz 45°
4406 | Stosowanie urzadzen i uktadow sygnalizacji szybowej B10 B10
4407 | Stosowanie zawieszen, zawiesi i zaciskow w wyrobiskach | B10 B10
o nachyleniu wigkszym niz 45°
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 robot szybowych B10 B10
458 Stosowanie urzadzef pomocniczych przy budowie szy-| B10 B10
bow
459 Stosowanie pomp glebinowych w szybach B10 B10
46 Dokumentacja dotyczaca Srodkow strzalowych, sprzetu
strzalowego, skladéw materialéw wybuchowych oraz
robét strzalowych
460 Dopuszczanie sprzgtu strzalowego do stosowania w zakta- | B10 B10 | okres przechowywania dokumentacji jest liczony od dnia wycofania
dach gorniczych wyrobu ze stosowania
461 Badania kontrolne, opinie oraz reklamacje dotyczace jako- | B10 B10
$ci $rodkow strzatowych
462 Pozwolenia na nabywanie, przechowywanie lub uzywanie | B10 B10 | okres przechowywania dokumentacji jest liczony od dnia uchylenia
materialow wybuchowych przeznaczonych do uzytku cy- lub cofnigcia decyzji
wilnego
463 Pozwolenia na przechowywanie lub uzywanie sprzetu | BI10 B10 | okres przechowywania dokumentacji jest liczony od dnia uchylenia
strzalowego w zaktadach gorniczych lub cofnigcia decyzji
464 Kradzieze, zagubienia i znalezienia materialtow wybucho- | BS B5 | notatki oraz korespondencja z przedsigbiorcami i organami
wych
465 Sktady materiatow wybuchowych i gospodarka srodkami | B10 B10
strzalowymi
466 Dokumentacja dotyczaca wykonywania robot strzatowych W tym zagrozenia zwigzane ze stosowaniem $rodkoéw strzalowych
i sprzgtu strzalowego
4660 | Wykonywanie robot strzalowych w podziemnych zakta- | B10 B10
dach gorniczych
4661 | Wykonywanie robot strzatowych w odkrywkowych zakta- | B10 B10
dach gorniczych
4662 | Wykonywanie robot strzatowych w zaktadach gorniczych | B10 B10
wydobywajacych kopaliny otworami wiertniczymi oraz
zaktadach wykonujacych roboty geologiczne
467 Nadawanie numeru identyfikacyjnego materialu wybu- | BI10 —
chowego przeznaczonego do uzytku cywilnego oraz pro-
wadzenie rejestru tych materialow wybuchowych
468 Problematyka przestrzegania warunkow sprzedazy ma- | B10 B10
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47 Dokumentacja dotyczaca systemu nadzoru rynku planowanie — klasa 032; sprawozdawczos$¢ — klasa 033
470 Wspbtpraca 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; infor-
macje dotyczace wyroboéw nieobjetych wlasciwoscia Prezesa WUG —
klasa 4712), takze w przypadku, gdy postgpowanie nie zostato wszczg-
te, jak i decyzje oraz postanowienia dotyczace wyrobu, wydawane
w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem, a takze wnioski o usunig-
cie wpisu z rejestru wyrobow niezgodnych z wymaganiami lub stwa-
rzajacych zagrozenie; sprawy, w ktorych Prezes WUG jest organem
wspOtdziatajacym — klasa 4711%9
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 mentow 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
5 MIERNICTWO GORNICZE. BUDOWNICTWO.
OCHRONA SRODOWISKA. GOSPODARKA
ZLOZEM
50 Miernictwo gérnicze
500 Dokumentacja mierniczo-geologiczna
5000 | Dokumentacja mierniczo-geologiczna sporzadzana przez | BS BS5 | sporzadzanie, aktualizacja i uzupehianie dokumentacji mierniczo-
przedsigbiorcow -geologicznej, w tym postgpowanie z dokumentacja mierniczo-geolo-
giczng 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 objgte wlasciwoscia komorki zarzadzaja-
zaktadow gorniczych cej archiwum dokumentacji mierniczo-geologicznej w WUG
5003 | Zawiadomienia o dokonaniu wpisu obszaru gorniczego | BS5 BS5
albo zamknigtego podziemnego sktadowiska dwutlenku
wegla do rejestru obszaréw gorniczych i zamknigtych
podziemnych sktadowisk dwutlenku wegla
501 Koncesje na prowadzenie dzialalno$ci objetej prawem
geologicznym i gorniczym oraz ich zmiany
5010 | Udzielanie koncesji na prowadzenie dziatalnosci objetej | BS B10 | klasa obejmuje decyzje wydawane na podstawie przepiséw dziatu II1
Prawem geologicznym i gorniczym ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze
(Dz. U. 22023 r. poz. 633), stanowiace podstawe prowadzenia dziatal-
nosci, ktorych kopie sa przekazywane do organéw nadzoru gorniczego
na podstawie art. 40 ust. 1 tej ustawy
5011 | Zmiany koncesji na prowadzenie dziatalnosci objgtej Pra- | BS B10 | jak w klasie 5010
wem geologicznym i gorniczym
5012 | Cofnigcie, wygasnigcie lub utrata mocy koncesji na prowa- | BS B10 | jak w klasie 5010
dzenie dziatalno$ci objetej Prawem geologicznym i gorni-
czym
51 Ochrona terenéw gérniczych i pogérniczych
510 Wplyw eksploatacji gorniczej na powierzchnig terenu
5100 | Wstrzasy gornicze BE10 | B10 | dokumentacja w sprawach administracyjnych, zarzadzanie informacja
dotyczaca wstrzaséw gorniczych oraz korespondencja w sprawach, do
ktorych nie stosuje si¢ przepisdw o postgpowaniu administracyjnym
5101 | Deformacje terenu (ciagte i nieciagte) BE10 | B10 |dokumentacja w sprawach administracyjnych, zarzadzanie informacja
dotyczaca deformacji terenu (ciaglych i nieciagtych) oraz korespon-
dencja w sprawach, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow o postepowa-
niu administracyjnym
5102 | Zmiany stosunkow wodnych (zawodnienie, osuszanie te- | BE10 | B10 | dokumentacja w sprawach administracyjnych, zarzadzanie informacja
renow) dotyczaca zmian stosunkéow wodnych oraz korespondencja w spra-
wach, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow 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 tytutu szkod wyrzadzonych ruchem zaktadu | BE10 | B10 | okres przechowywania jest liczony od dnia zakonczenia postgpowania
gorniczego w razie braku przedsigbiorcy odpowiedzialne- na etapie przedsadowym (innego niz ugoda), wykonania prawomocne-
go za szkodg albo jego nastgpcy prawnego go orzeczenia albo ugody lub umorzenia postgpowania
5105 | Zespoly porozumiewawcze B5 A protokoly, sprawozdania, wnioski, pozostate materiaty z posiedzen
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511 Planowanie przestrzenne na terenach gorniczych i pogor-
niczych
5110 | Projekty studium uwarunkowan i kierunkow zagospodaro- | B5 A
wania przestrzennego gmin
5111 | Projekty miejscowych planow zagospodarowania prze- | B5 A
strzennego gmin
5112 | Projekty planow zagospodarowania przestrzennego woje- | BS A
wodztw
5113 | Koncepcje przestrzennego zagospodarowania kraju BS A
5114 | Rewitalizacja terenow gorniczych B5 A zagadnienia nalezace do wlasciwosci organow nadzoru gorniczego,
objete ustawa z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacji (Dz. U.
72021 r. poz. 485 oraz z 2023 r. poz. 28)
512 Profilaktyka budowlana na terenach gorniczych i pogor-
niczych
5120 | Uzgodnienia lokalizacji inwestycji celu publicznego na | BE10 | B10 | klasa obejmuje rowniez wszelkie inne uzgodnienia lub opinie na pod-
terenach gorniczych stawie tzw. ,,specustaw”
5121 | Uzgodnienia warunkow zabudowy na terenach gorniczych | BE10 | B10
5122 | Informacje o terenach gorniczych BE10 | BI0
5123 | Informacje o terenach pogorniczych BEI10 | BI0
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 zaktadow gorniczych oraz utrzyma-
nie obiektow budowlanych zaktadu gorniczego
5200 | Decyzje zezwalajace na rozpoczecie i prowadzenie budo- | B5 B5 | okres przechowywania jest liczony od dnia rozbiorki obiektu
wy lub wykonywanie robdt budowlanych innych niz budo-
wa obiektu budowlanego zaktadu gorniczego
5201 | Zawiadomienia o zamierzonym terminie rozpoczgcia ro- | BS BS
bot budowlanych
5202 | Zakonczenie robot budowlanych BS BS5 | klasa obejmuje pozwolenia na uzytkowanie oraz zawiadomienia o za-
konczeniu robot budowlanych; okres przechowywania jest liczony od
dnia rozbiorki 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 zwiazane z obiecktami budowlanymi za- | B10 B10 | sprawy dotyczace budowy i likwidacji zaktadow gérniczych oraz
ktadu gorniczego utrzymania obiektow 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 organow 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 | BE10 | korespondencja w sprawach niezwigzanych z wydawaniem przez orga-
ny nadzoru gorniczego opinii dotyczacych wnioskow o dofinansowanie
zadan proekologicznych ze strony funduszy ochrony srodowiska i go-
spodarki wodnej (klasa 5300)
531 Gospodarka odpadami korespondencja w sprawach dotyczacych realizacji przez przedsie-
biorcow obowiazkow dotyczacych ochrony $rodowiska 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 BS
wanie
5312 | Odzysk odpadow BS BS
5313 | Programy gospodarowania odpadami wydobywczymi BE10 | BE10 | klasa obejmuje w szczegolnosci sprawy okreslone w rozdziale 3 usta-
wy z dnia 10 lipca 2008 r. 0 odpadach wydobywczych (Dz. U. 22022 1.
poz. 2336)
5314 | Gospodarka odpadami w zaktadach gorniczych prowadza- A A klasa obejmuje w szczegolnosci sprawy dotyczace realizacji — okre-
cych podziemne sktadowanie dwutlenku wegla Slonych w planie ruchu zaktadu gorniczego oraz innej dokumentacji
prowadzenia ruchu zaktadu gorniczego — przedsigwzig¢ dla zapew-
nienia warunkéw korzystania ze srodowiska w zakresie gospodarki
odpadami
5315 | Inne formy gospodarowania odpadami BS B5 | klasa obejmuje sprawy dotyczace gospodarki odpadami, nieobjete kla-

sami 5310-5313, w szczegolnosci sprawy dotyczace ich transportu,
zbierania oraz magazynowania, w zakladach gorniczych innych niz
prowadzace podziemne sktadowanie dwutlenku wegla
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5316 | Produkty uboczne BS B5 | klasa obejmuje w szczegdlnosci sprawy okreslone w rozdziale 4 dzia-
tu I ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2022 .
poz. 699, z pézn. zm.)
5317 | Utrata statusu odpadow B5 B5 | klasa obejmuje w szczegdlnoscei sprawy okreslone w rozdziale 5 dzia-
tu T 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 BS BS
534 Skazenie srodowiska substancjami promieniotworczymi BE10 | BEI0O |klasa obejmuje w szczegolnosci 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 $rodowiska sub-
stancjami promieniotworczymi
535 Ochrona powietrza B5 BS
536 Rekultywacja terenow po dziatalno$ci gorniczej BES BE5 | klasa obejmuje w szczegdlnosei sprawy dotyczace realizacji — okre-
$lonych w planie ruchu zaktadu gorniczego oraz innej dokumentacji
prowadzenia ruchu zaktadu gorniczego — przedsigwzie¢ w zakresie
rekultywacji terenéw po dziatalno$ci gorniczej
537 Gospodarka wodno-§ciekowa
5370 | Odziatywanie dziatalnosci gorniczej na cieki i zbiorniki | BE10 | BE10 | klasa obejmuje w szczegdlno$ci sprawy dotyczace realizacji — okre-
wodne $lonych w planie ruchu zaktadu gorniczego oraz innej dokumentacji
prowadzenia ruchu zaktadu gorniczego — przedsigwzigé¢ w zakresie
zapobiegania oraz minimalizacji skutkow oddziatywania dziatalno$ci
gorniczej na cieki i zbiorniki wodne
5371 | Utylizacja wod stonych przez zaktady gornicze BE10 | BEI0 |klasa obejmuje w szczegdlnosci sprawy dotyczace realizacji — okre-
$lonych w planie ruchu zaktadu gorniczego oraz innej dokumentacji
prowadzenia ruchu zaktadu gorniczego — przedsigwzigé w zakresie
utylizacji wod stonych przez zaktad gorniczy
5372 | Wykorzystanie wod kopalnianych przez zakltady gornicze | BE10 | BE10 | klasa obejmuje w szczegolno$ci sprawy dotyczace realizacji — okre-
Slonych w planie ruchu zaktadu gorniczego 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 planéw remediacji historycznego zanieczyszcze- | BE10 | BE10
nia powierzchni ziemi
539 Udostepnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie BE10 | BEIO
54 Geologia gérnicza i gospodarka zasobami
540 Gospodarka ztozami kopalin, objgtymi wlasnoscia gornicza
5400 | Projekty zagospodarowania zt6z A A | klasa obejmuje rowniez dokumentacje geologiczno-inwestycyjne zt6z
weglowodoréw
5401 | Operaty ewidencyjne zasobow zt6z kopalin A A
541 Gospodarka ztozami kopalin, objetymi prawem wiasnosci
nieruchomosci gruntowe;j
5410 | Projekty zagospodarowania zt6z A A
5411 | Operaty ewidencyjne zasobow zt6z kopalin A A
542 Zawiadamianie o zamiarze podj¢cia wydobywania pia- A A zawiadomienia, o ktérych mowa w art. 4 ust. 2 ustawy z dnia 9 czerw-
skow i zwirow 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 A A
5431 | Przeciwdziatanie zjawisku nielegalnej dziatalnosci A A
5432 | Ustalanie optaty podwyzszonej A A
6 OCHRONA ZDROWIA.
BEZPIECZENSTWO I WARUNKI PRACY
W ZAKEADACH GORNICZYCH
60 Kwalifikacje i szkolenie zalég goérniczych
600 Postgpowania w sprawie stwierdzenia kwalifikacji przez
wilasciwy organ nadzoru gorniczego
6000 | Postepowania w sprawie stwierdzenia kwalifikacji kie- | B50 — | sktad osobowy komisji egzaminacyjnej oraz zespolu egzaminacyjne-
rownika ruchu podziemnego zaktadu goérniczego przez 2o, sprawy administracyjne
Prezesa WUG
6001 | Postgpowania w sprawie stwierdzenia kwalifikacji geo- | B50 — | jak w klasie 6000
fizyka gorniczego w podziemnych zaktadach gorniczych
przez Prezesa WUG
6002 | Postgpowania w sprawie stwierdzenia kwalifikacji osob | B50 — | jak w klasie 6000
kierownictwa w podmiotach zawodowo trudniacych si¢
ratownictwem gorniczym przez Prezesa WUG
6003 | Postgpowania w sprawie stwierdzenia kwalifikacji mierni- | B50 — | jak w klasie 6000
czego gorniczego oraz geologa gorniczego przez Prezesa
WUG
6004 | Postgpowania w sprawie stwierdzenia kwalifikacji przez| BS B50 | jak w klasie 6000

dyrektora OUG
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601 Kwalifikacje do wykonywania czynno$ci w ruchu zaktadu | BS BS
gorniczego, niewymagajacych stwierdzenia przez wlasci-
wy organ nadzoru gorniczego
602 Uznawanie nabytych w niektorych pafistwach kwalifikacji | B50 —
do wykonywania gorniczych zawodow regulowanych
603 Programy szkolenia zatog gorniczych BS BS
61 Ochrona zdrowia os6b wykonujacych czynnosci w ru- | BS BS5 | w tym choroby zawodowe
chu zakladu gérniczego
62 Warunki Srodowiska pracy w zakladach gorniczych BES BES
63 Promieniowanie jonizujace w zakladach gérniczych
630 Powiadomienia w zakresie ochrony radiologicznej A A
631 Kary pieni¢zne B10 B10
632 Pozostate zagadnienia dotyczace promieniowania jonizu- | BES BES | sprawy dotyczace promieniowania jonizujacego, nieobjete klasami
jacego 6301 631, w szczegolnosci dotyczace realizacji — okreslonych w pla-
nie ruchu zaktadu goérniczego oraz innej dokumentacji prowadzenia
ruchu zaktadu gorniczego — przedsigwzig¢ 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 gérnicze
640 Zarzadzanie bezpieczenstwem w podziemnych zaktadach A A
gorniczych
641 Zarzadzanie bezpieczenstwem w odkrywkowych zakla- A A
dach gorniczych
642 Zarzadzanie bezpieczenstwem w zaktadach gorniczych A A w przypadku dziatalnoci polegajacej na poszukiwaniu, rozpoznawa-
wydobywajacych kopaliny otworami wiertniczymi oraz niu lub wydobywaniu weglowodoréw ze zt6z w granicach obszarow
zaktadach wykonujacych roboty geologiczne morskich Rzeczypospolitej Polskiej klasa obejmuje w szczegolnosci
polityke korporacyjna w zakresie zapobiegania niecbezpiecznym zda-
rzeniom oraz wypadkom
65 Wypadkowos¢ w zakladach gorniczych
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 zgonoéw naturalnych
6520 | Informacje dotyczace wypadku $miertelnego, cigzkiego, | — B5 | informacje, o ktorych mowa w art. 119 ust. 4 ustawy z dnia 9 czerwca
zbiorowego 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze; jezeli podjeto czynnosci, o kto-
rych mowa w art. 174 ust. 1 albo ust. 1a ustawy z dnia 9 czerwca 2011 1.
— Prawo geologiczne i gornicze, informacje sa wlaczane do spraw objeg-
tych klasami 6530, 6531 albo 6532
6521 | Informacje dotyczace niebezpiecznego zdarzenia — B5 | informacje, o ktorych mowa w art. 119 ust. 4 ustawy z dnia 9 czerwca
2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze; jezeli podjeto czynnosci, o kto-
rych mowa w art. 174 ust. 1 albo ust. 1a ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r.
— Prawo geologiczne i gornicze, informacje sa wlaczane do spraw obje-
tych klasg 6533
6522 | Informacje dotyczace zgondw naturalnych — BS5 | informacje, o ktorych mowa w art. 119 ust. 4 ustawy z dnia 9 czerwca
2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze; jezeli podjeto czynnoscei, o kto-
rych mowa w art. 174 ust. 1 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo
geologiczne i gornicze, informacje sa wiaczane do spraw objetych klasa
6534
6523 | Informacje miesigczne o wypadkach i innych zdarzeniach — BS | 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 wypadkow zbioro- | B20 B20 | klasa obejmuje orzeczenia powypadkowe, zataczone do nich akta ba-
wych dan powypadkowych, dokumenty dotyczace oceny orzeczef, razem
z korespondencja wewnetrzng, 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, zataczone do nich akta
badan dotyczacych zdarzen, dokumenty dotyczace oceny orzeczen,
razem z korespondencja wewngtrzna, oraz informacje, dalekopisy,
faksy, notatki itp.
6534 | Zgony naturalne BS BS
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7 ROBOTY GEOLOGICZNE. GORNICTWO.
RATOWNICTWO GORNICZE
70 Dokumentacja dotyczaca robét geologicznych
700 Wiercenia glgbokie A A
701 Wiercenia hydrogeologiczne i studzienne B10 B10
702 Wiercenia geologiczno-inzynierskie BS BS5
703 Wiercenia za kopalinami statymi B5 BS
704 Wiercenia morskie B5 B5
705 Geofizyka wiertnicza i sejsmiczna BS BS
706 Oprobowanie i cementowanie otworow BS BS
71 Dokumentacja dotyczaca robét gérniczych
710 Systemy eksploatacji, obudowy i kierowania stropem w gor- | B10 B10
nictwie podziemnym
711 Dokumentacja dotyczaca robdt gorniczych w gornictwie
odkrywkowym
7110 | Roboty gornicze w ramach eksploatacji odkrywkowej we- | B10 B10
gla brunatnego
7111 | Roboty gornicze w ramach eksploatacji odkrywkowej su- | B5 BS
rowcow skalnych
7112 | Roboty gornicze w ramach eksploatacji odkrywkowej pia- | BS BS
skow i kruszyw naturalnych
7113 | Roboty gornicze w ramach eksploatacji odkrywkowej su- | BS B5
rowcow innych niz wegiel brunatny, surowce skalne oraz
piaski i kruszywa naturalne
712 Dokumentacja dotyczaca robot gorniczych w gornictwie
otworowym
7120 | Roboty gornicze w ramach eksploatacji otworowej siarki BS B5
7121 | Roboty gornicze w ramach eksploatacji otworowej soli B5 BS
7122 | Roboty gérnicze w ramach eksploatacji ropy naftowej | BS BS
i gazu ziemnego
7123 | Roboty gornicze w ramach eksploatacji wod leczniczych, | BS BS
wod termalnych i solanek oraz gazow leczniczych
72 Dokumentacja dotyczaca wentylacji oraz pozarow
podziemnych
720 Problematyka urzadzef wentylacyjnych i przyrzadow | B10 B10
pomiarowych do pomiaru stgzenia gazéw w atmosferze
kopalnianej
721 Problematyka pozaréw podziemnych B10 B10 | klasa nie obejmuje spraw objetych klasami 6521, 6533 oraz 86
73 Dokumentacja dotyczaca likwidacji oraz restruktury- notatki, zestawienia, korespondencja; zagrozenie wodne zwigzane
zacji zakladow gérniczych z likwidacja podziemnych zaktadow gorniczych — klasa 8701
730 Fundusz likwidacji zaktadu gorniczego — wyciagi zrachun- | BS BS5 | okres przechowywania jest liczony od dnia przedstawienia wyciagu
ku bankowego z rachunku bankowego
731 Fundusz likwidacji zaktadu gorniczego — zgoda na likwi- A A
dacj¢ funduszu
732 Likwidacja oznaczonej czg¢s$ci zaktadu gorniczego A A
733 Nakazywanie wykonania obowiazku likwidacji zaktadu A A
gorniczego lub jego oznaczonej czgsci
734 Egzekwowanie obowiazkow 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 BS
74 Dokumentacja dotyczaca ratownictwa gorniczego notatki, sprawozdania, informacje, inna korespondencja
740 Dokumentacja dotyczaca organizacji i wyposazenia ra- w tym powierzanie realizacji obowiazku posiadania wiasnych stuzb
townictwa gorniczego ratownictwa gorniczego przez przedsigbiorce
7400 | Organizacja i wyposazenie ratownictwa gorniczego w goér- | 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 osob 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- | B10 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 goérniczego | B10 B10
w gornictwie otworowym i wiertnictwie
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ZAGROZENIA GORNICZE

zagrozenia zwigzane ze stosowaniem $rodkow strzalowych i sprzgtu
strzalowego — klasa 466

80

Dokumentacja zwigzana 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
podziemnym

B10

B10

8031

Problematyka zagrozenia siarkowodorowego w gornictwie
otworowym i wiertnictwie

B10

B10

804

Problematyka zagrozenia gazowego w gornictwie otworo-
wym i wiertnictwie

B10

B10

zagrozenie siarkowodorowe — klasa 8031

81

Dokumentacja zwiazana z zagrozeniem zawalowym,
opadem lub obrywaniem si¢ skal

810

Problematyka zagrozenia zawatowego i opadem skat

B10

B10

811

Problematyka zagrozenia zwigzanego z obrywaniem si¢ skat

B10

B10

82

Dokumentacja zwiazana z zagrozeniem sejsmicznym

tapnigcia, wstrzasy

820

Problematyka zagrozenia sejsmicznego w gornictwie pod-
ziemnym

B10

B10

821

Problematyka zagrozenia sejsmicznego w gornictwie od-
krywkowym

B10

B10

822

Problematyka zagrozenia sejsmicznego w gornictwie
otworowym i wiertnictwie

B10

B10

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 zwiazana z zagrozeniem pozarowym

pozary endogeniczne

860

Problematyka zagrozenia pozarowego w gornictwie pod-
ziemnym

B10

B10

861

Problematyka zagrozenia pozarowego w gornictwie od-
krywkowym

B10

B10

862

Problematyka zagrozenia pozarowego w gornictwie otwo-
rowym i wiertnictwie

B10

B10

87

Dokumentacja zwiazana z zagrozeniem wodnym

870

Dokumentacja zwigzana z zagrozeniem wodnym w gor-
nictwie podziemnym

8700

Wdarcia wody i zwigzane z tym akcje ratownicze oraz pra-
ce profilaktyczne w gornictwie podziemnym

B10

B10

8701

Problematyka zagrozenia wodnego zwiazanego z likwida-
cja podziemnych zaktadéw gorniczych

8702

Problematyka zagrozenia wodnego dla sasiednich podziem-
nych zaktadow gorniczych

B10

B10

8703

Rozpoznawanie, zapobieganie i usuwanie zagrozenia wod-
nego w gornictwie podziemnym

B10

B10

sprawy dotyczace zagrozenia wodnego w gornictwie podziemnym,
niewymienione w klasach 8700-8702

Problematyka zagrozenia wodnego w gornictwie odkryw-
kowym

B10

B10

872

Problematyka zagrozenia wodnego w gornictwie otworo-
wym i wiertnictwie

B10

B10

NADZOR I KONTROLA
NAD RUCHEM ZAKEADU GORNICZEGO.
DZIALALNOSC PREWENCYJNA

do kategorii A mozna zakwalifikowa¢ akta przyktadowe, typowe

92

Og6lny nadzoér nad stanem bezpieczenstwa i higieny
pracy w zakladach gérniczych

sprawy dotyczace poprawy stanu bezpieczefistwa i higieny pracy
w zakladach gérniczych, w tym obejmujace pisma kierowane po zda-
rzeniach zaistniatych w ruchu zaktadow gorniczych (wypadki, kata-
strofy) w celu podjecia dziatan w zakresie poprawy stanu bezpieczen-
stwa i higieny pracy w zaktadach gorniczych

91

Nadzor i kontrola nad podmiotami objetymi wlasciwo-
$cia organow nadzoru gérniczego

910

Kontrole podmiotow i jednostek podlegajacych nadzorowi
organdéw nadzoru gorniczego

BES

BES

Rzeczoznawcy do spraw ruchu zaktadu gorniczego

B10

w tym nadawanie uprawnien (w tym przypadku okres przechowywa-
nia jest liczony od dnia uptywu terminu waznosci uprawnien albo od
dnia uprawomocnienia si¢ decyzji odmawiajacej nadania uprawnien
ZecZ0ZNawcy)
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912

Dziatalno$¢ represyjna w gornictwie

9120

Naktadanie kar pienigznych

BS

BS

kary pieni¢zne w sprawach dotyczacych promieniowania jonizujace-
go —klasa 631

9121

Orzekanie zakazu wykonywania okreslonych czynno$ci

BS

BS

9122

Sprawy karne zwiazane z dziatalno$cia gornicza

BS

BS

9123

Sprawy o wykroczenia zwigzane z dzialalnoscia gornicza

BS

BS

9124

Naktadanie grzywien w drodze mandatu karnego

B5

BS

9125

Podejmowanie przez przedsigbiorcow dziatan represyj-
nych w sferze prawa pracy

BS

BS

art. 41 Kodeksu wykroczen

913

Organizacja postgpowania mandatowego

9130

Upowaznienia do naktadania grzywien w drodze mandatu
karnego

B10

B10

okres przechowywania jest liczony od dnia utraty wazno$ci upowaz-
nienia

9131

Zapotrzebowania na bloczki mandatowe

BS

BS

9132

Zbiorcza informacja dotyczaca liczby otrzymanych i wy-
korzystanych bloczkéw mandatowych oraz natozonych
i uiszczonych grzywien

BS

BS

9133

Rozliczenia z pracownikami nakladajacymi grzywny
w drodze mandatu karnego z wykorzystanych bloczkow
mandatowych i dokonanych wptat

B5

B5

914

Sprawy dotyczace podmiotow wykonujacych czynnosci
powierzone im w ruchu zaktadu gorniczego, niewymie-
nione w innych klasach i rzedach

BS

BS

915

Sprawy dotyczace podziemnych tras turystycznych, nie-
wymienione w innych klasach i rzedach

BS

BS

916

Rozstrzygnigcia wiladcze organéw nadzoru gorniczego
wobec podmiotéw prowadzacych dzialalno$¢ na podsta-
wie koncesji albo innych niz koncesja decyzji stanowia-
cych podstawe wykonywania dziatalno$ci regulowanej
Prawem geologicznym i gorniczym, w sprawach niewy-
mienionych w innych klasach i rzgdach

B5

BS

92

Nadzér w zakresie dokumentacji prowadzenia ruchu
zakladu gérniczego

920

Sprawy dotyczace planow ruchu zaktadow gorniczych

9200

Plany ruchu podziemnych zaktadow gorniczych

B5

BS

okres przechowywania jest liczony od dnia uptywu okresu obowiazy-
wania planu ruchu

9201

Plany ruchu likwidowanych podziemnych zaktadow gor-
niczych

B5

BS

jak w klasie 9200

9202

Plany ruchu odkrywkowych zaktadow gorniczych

BS

BS

jak w klasie 9200

9203

Plany ruchu likwidowanych odkrywkowych zaktadéw
gorniczych

BS

BS

jak w klasie 9200

9204

Plany ruchu zaktadow gorniczych wydobywajacych kopa-
liny otworami wiertniczymi

B5

B5

jak w klasie 9200

9205

Plany ruchu likwidowanych zaktadow gorniczych wydo-
bywajacych kopaliny otworami wiertniczymi

BS

BS

jak w klasie 9200

9206

Plany ruchu zaktadow gorniczych wykonujacych roboty
geologiczne

BS

BS

jak w klasie 9200

921

Sporzadzanie, zatwierdzanie i stosowanie dokumentacji
prowadzenia ruchu zakltadu gérniczego, niewymienionej
w innych klasach i rzedach

B5

BS

93

Nadzér w zakresie czynnos$ci wykonywanych w ruchu
zakladu gérniczego

930

Zgody na odstapienie od okreslonych wymagan przewi-
dzianych w przepisach wydanych na podstawie Prawa
geologicznego i gorniczego

okres przechowywania jest liczony od dnia uptywu okresu, ktorego
dotyczy zgoda

931

Okre$lanie sposobu, zakresu i terminu wykonania obo-
wiazkow powstajacych w zwiazku z odstapieniem od za-
twierdzonego planu ruchu zaktadu gorniczego

B5

BS

932

Dokonanie pomiaréw shuzacych ocenie stanu bezpieczen-
stwa w zakladzie gorniczym oraz ocenie bezpieczenstwa
powszechnego lub srodowiska w zwiazku z ruchem zakta-
du goérniczego

BS

BS

94

Nadzor w zakresie rozwigzan stosowanych w ruchu za-
kladu gorniczego

BS

BS

w tym nakazywanie przedsigbiorcy sprawdzenia prawidtowosci roz-
wigzan stosowanych lub przewidzianych przez przedsigbiorce do sto-
sowania

95

Dzialalno$é naukowo-badawcza i wydawnicza

950

Prace naukowo-badawcze i popularyzacyjne, opracowania
problemowe (monograficzne) wlasne

w tym opiniowanie (recenzje, koreferaty, opinie itp.) oraz korespon-
dencja

951

Prace naukowo-badawcze i popularyzacyjne, opracowania
problemowe (monograficzne) zewngtrzne

9510

Prace naukowo-badawcze i popularyzacyjne, opracowania
problemowe (monograficzne) zewnetrzne — na zlecenie
wiasnej jednostki

jak w klasie 950

9511

Prace naukowo-badawcze i popularyzacyjne, opracowania
problemowe (monograficzne) zewngtrzne — pozyskane bez
zlecenia wlasnej jednostki

B5

BS
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952 Ewidencja prac naukowo-badawczych A
953 Wydawnictwa
9530 | Czasopismo ,,Bezpieczenstwo Pracy i Ochrona Srodowi- A
ska w Gornictwie”
9531 | Pozostate wlasne wydawnictwa BEI10 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, odstepstwa od
norm
9541 | Ankietowanie norm A projekty norm, odpowiedzi na ankiety, protokoty z posiedzen komite-
tow technicznych itp.
9542 | Pozostate informacje dotyczace normalizacji B5 informacje pochodzace z Polskiego Komitetu Normalizacyjnego,
Osrodkow Informacji Naukowej itp.

3 Tytut kolumny 7 ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 3 lit. d zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.

3 Hasto klasyfikacyjne ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 3 lit. d zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.

) Hasto klasyfikacyjne ze zmiang wprowadzonag przez § 1 pkt 3 lit. e tiret pierwsze podwdjne tiret pierwsze zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1.
40 Uwagi ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 3 lit. e tiret pierwsze podwdjne tiret drugie zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1.
4D Uwagi ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 3 lit. e tiret drugie zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.

4 Klasa w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. b tiret pierwsze zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 22.

4 Klasa dodana przez § 1 pkt 2 lit. b tiret drugie zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 22.

4 Hasto klasyfikacyjne ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 3 lit. a zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 1.

4 Hasto klasyfikacyjne ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 3 lit. b zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.

40 Hasto klasyfikacyjne ze zmiang wprowadzonag przez § 1 pkt 3 lit. f zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.

40 Klasa w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. b tiret trzecie zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 22.

) Klasa w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. b tiret czwarte zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 22.

4) Hasto klasyfikacyjne ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 3 lit. g zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.

9 Uwagi ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 3 lit. g zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.

5D Hasto klasyfikacyjne ze zmianami wprowadzonymi przez § 1 pkt 3 lit. a i ¢ zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.
52 Klasa w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. b tiret piate zarzadzenia, o ktorym mowa w odnos$niku 22.

59 Klasa dodana przez § 1 pkt 2 lit. b tiret szoste zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 22.

9 Klasa w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. b tiret siodme zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 22.

5 Hasto klasyfikacyjne ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 3 lit. h zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.

56 Klasa w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. b tiret 6sme zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 22.

57 Klasa w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. b tiret dziewiate zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 22.

% Uwagi ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 3 lit. d zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.
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Zalacznik nr 3

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego okresla organizacje, zadania i zakres

dziatania archiwow zaktadowych w urzedach gorniczych oraz postgpowanie w archiwum zakltadowym z wszelka doku-
mentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych,
chyba Ze przepisy powszechnie obowigzujace stanowia inaczej.

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

§ 2. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oraz skroty oznaczaja:

»archiwista” — pracownika lub pracownikow realizujgcych zadania archiwum zaktadowego;
marchiwum zaktadowe” — archiwum zaktadowe urzedu gorniczego;

»informatyczny no$nik danych” — informatyczny nosnik danych w rozumieniu art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2023 r. poz. 57, 1123 i 1234), na
ktoérym zapisano dokumentacje w postaci elektronicznej;

»kierujacy komorka” — dyrektora komorki, zastepce dyrektora komorki, naczelnika komorki oraz osobg wykonujaca
czynno$ci w ramach stanowiska, ktore podlega bezposrednio osobie kierownictwa WUG albo nad ktorym bezposredni
nadzoér merytoryczny sprawuje osoba kierownictwa WUG;

»Kierujacy urzedem goérniczym” — osobe kierownictwa WUG, dyrektora lub zastgpce dyrektora urzedu goérniczego;,

,komorka” — komorke organizacyjng w WUG, samodzielny wydziat w WUG albo stanowisko, ktore podlega bezpo-
$rednio osobie kierownictwa WUG albo nad ktorym bezposredni nadzor merytoryczny sprawuje osoba kierownictwa
WUG;

,komorka merytoryczna”:

a)*” komorke lub OUG, do ktorych zadan nalezato prowadzenie i ostateczne zatatwienie danej sprawy i ktora w zwigzku
z tym zatozyta sprawe 1 zgromadzita catos$¢ akt sprawy lub zgrupowata dokumentacje¢ nietworzaca akt sprawy,

b) w przypadku akt spraw zwigzanych z dziatalno$cig statych lub doraznych kolegialnych organéw doradczych i opi-
niodawczych, powotywanych przez Prezesa WUG, oraz zespotow do wykonywania zadan wykraczajacych poza
zakres zadan komorek, tworzonych przez Prezesa WUG — komorke obstugujacg ich prace;

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

9a)%"  pracownik komorki” — pracownika wykonujgcego obowigzki stuzbowe w WUG, zatrudnionego na stanowisku pracy

w komorce;

9b)¢” | pracownik OUG” — pracownika wykonujgcego obowigzki stuzbowe w OUG;
10) (uchylony);®)

11) ,teczka aktowa” — materiat biurowy do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci

teczka wigzana, skoroszyt lub segregator;

12)%» ,,urzad goérniczy” — OUG lub WUG;
13) ,,WUG” — Wyzszy Urzad Gorniczy;

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

9 Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 4 lit. a zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.

%0 Dodany przez § 1 pkt 4 lit. b tiret pierwsze zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 1.

D Przez § 1 pkt 4 lit. b tiret drugie zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.

92 Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 4 lit. b tiret trzecie zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1.
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§ 3. 1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym jest uporzadkowana oraz zakwalifiko-
wana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej jest wykaz akt, obowigzujacy w czasie, gdy:

1) dokumentacja powstawata oraz byla gromadzona;

2) sprawe zakonczono, jezeli w okresie, w ktorym dokumentacja powstawata oraz byta gromadzona, zmieniono albo wpro-
wadzono nowy wykaz akt — chyba ze przepis szczegdlny stanowi inacze;j.

3. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji.

§ 4. 1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie w archiwum zaktadowym narzgdzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego, ich przesytania oraz
sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwiagzku z procedura brakowania dokumentacji niearchiwalnej
lub przekazywania materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach archiwum;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci papierowej,
jezeli dane w postaci elektroniczne;j:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sa zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na odrgbnym informatycznym
no$niku danych, nie p6zniej niz dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch réznych informatycznych noénikach danych, tak
aby stale dysponowac co najmniej dwoma no$nikami umozliwiajagcymi odzyskanie danych.

4. Wymagania okreslone w ust. 2 uwaza si¢ za spetnione, jesli dla urzedu gorniczego zostat opracowany oraz wdrozony
system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorym okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi Nor-
mami PN-ISO/IEC 27001 oraz PN-ISO/IEC 27002.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania archiwum zakladowego
§ 5. 1. W kazdym urzedzie gérniczym dziata archiwum zaktadowe.

2. Archiwum zaktadowe gromadzi oraz przechowuje:

1) dokumentacj¢ spraw zakonczonych w postaci:
a) materiatow archiwalnych (akt kategorii A),
b) dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii B)
— ze wszystkich komorek, a w przypadku OUG — z catego urzedu gorniczego;®

2) dokumentacj¢ odziedziczong.
§ 6. Do zadan archiwum zaktadowego naleza:

1)* przejmowanie dokumentacji od poszczegdlnych komorek merytorycznych albo zespotéw pracownikéw OUG;

93 Czeé¢ wspolna ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 4 lit. ¢ zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
%) Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 4 lit. d zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.



Dziennik Urzgdowy Wyzszego Urzgdu Gorniczego -55- Poz. 65

2) przechowywanie oraz wlasciwe zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wezesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, we wspot-
pracy z komoérkami, ktorych wiasciwos¢ jest najblizsza merytorycznie tej dokumentacji, zgodnie z przepisami instrukcji
kancelaryjnej;

5) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;
6)% wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce lub OUG;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob, zdarzen, czy
problemow;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie doku-
mentacji, ktora byta przedmiotem brakowania, na makulaturg lub zniszczenie;

9) przygotowanie materialdw archiwalnych oraz przekazywanie ich do wlasciwego archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego oraz stanu dokumentacji w archiwum zakta-
dowym;

11) odnotowywanie w dokumentach ewidencji archiwum zaktadowego, w odniesieniu do dokumentacji przechowywanej
w archiwum zaktadowym, przejgcia:

a) catosci zadan i kompetencji likwidowanej komorki przez inng komorke lub komorki,
b) czgsci zadan 1 kompetencji komorki przez inng komorke, bez likwidacji dotychczas istniejacej komorki;

12)%® doradzanie komorkom lub OUG w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja.

Rozdziat 3
Obsada archiwum zakladowego
§ 7. 1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan archiwum zaktadowego, o ktorych mowa w § 6.
2.7 Liczba archiwistow umozliwia sprawng realizacje zadan archiwum zaktadowego.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zakltadowym co najmniej dwoch archiwistow, wyznacza si¢ sposrod nich
osobe koordynujacg prace archiwum zaktadowego.

§ 8. 1. Archiwista posiada znajomos$¢ systemow kancelaryjnych, wedlug ktérych byta i jest prowadzona dokumentacja
w urzgdach goérniczych.

2. Zakres przydzielanych archiwiscie srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego jest okreslany:

1)%® dla archiwistow zatrudnionych na stanowiskach pracy w WUG — na podstawie przepisow Regulaminu pracy WUG;

2)% dla archiwistow zatrudnionych na stanowiskach pracy w OUG — na podstawie przepiséw Regulaminu pracy OUG.

3. Archiwista stale poglebia swoje kwalifikacje zawodowe.

§ 9. W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty, jezeli byt on jedynym archiwista, lub osoby koordynujacej prace
archiwum zakladowego, jezeli bylo co najmniej dwoch archiwistow, przekazanie archiwum zaktadowego odpowiednio no-
wemu archiwiscie lub osobie koordynujacej odbywa si¢ protokolarnie.

99 Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 4 lit. e zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
%) Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 4 lit. f zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.
7 Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 4 lit. g zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.
%) Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 4 lit. h zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.
%) Ze zmianami wprowadzonymi przez § 1 pkt 4 lit. ¢ i h zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.
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Rozdziat 4
Lokal archiwum zakladowego

§ 10. Rozmiary pomieszczen przeznaczonych dla potrzeb archiwum zaktadowego ustala si¢ w zaleznosci od:

1) zakresu dziatania urzedu gorniczego;
2) 1ilosci i rodzaju zgromadzonej dokumentacji;

3) rocznego przyrostu materialdw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej.

§ 11. 1. Pomieszczenie przeznaczone dla potrzeb archiwum zaktadowego organizuje si¢ jako magazyn archiwalny.

2. W przypadkach uzasadnionych zakresem dziatania urzedu gérniczego pomieszczenie przeznaczone dla potrzeb archi-
wum zaktadowego sktada si¢ z:

1)’ pomieszczenia biurowego umozliwiajacego prace archiwiscie oraz osobom korzystajacym z akt;

2) magazynu archiwalnego.
§ 12. 1. Magazyn archiwalny wyposaza si¢ w:

1) regaly metalowe oraz inne urzadzenia do przechowywania akt, dostosowane do wymiaréw teczek zawierajacych akta
i rozmieszczone w sposob umozliwiajacy tatwy dostep do nich;

2) sprzet przeciwpozarowy, w tym gasnice proszkowe;
3) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci;

4) umieszczony w widocznym miejscu schemat topograficzny rozmieszczenia teczek zawierajacych akta.

2. Regaly oraz inne urzadzenia do przechowywania akt oznakowuje si¢ przez ponumerowanie piondw i potek.

3. Odstep pomigdzy regatami wynosi co najmniej 0,8 m, a odlegto$¢ najnizej potozonej potki od podtoza — co najmnie;j
0,1 m.

4. Magazyn archiwalny jest pomieszczeniem suchym, przewiewnym i odpowiednio o§wietlonym.
5. Utrzymywane warunki wilgotnosci i temperatury sg okreslone w zataczniku do niniejszej instrukcji.

5a.”Y Pomiary wilgotnosci i temperatury wykonuje si¢ podczas kazdej wizyty w archiwum zaktadowym, ale nie rzadziej
niz raz na miesigc.

5b.”Y Wyniki pomiarow, o ktorych mowa w ust. 5a, odnotowuje si¢ w ewidencji prowadzonej w archiwum zaktadowym.

6. Magazyn archiwalny zabezpiecza si¢ przed wlamaniem przez zastosowanie okratowanych lub przeciwwtamanio-
wych okien, wzmocnionych ognioodpornych drzwi oraz zamkow patentowych, chyba ze wymagania techniczne pomiesz-
czen uniemozliwiaja spetnienie wszystkich wymagan.

§ 13. W magazynie archiwalnym nie przechowuje si¢ przedmiotéw niestanowigcych wyposazenia tego magazynu.

§ 14. 1. Wstep do lokalu archiwum zakladowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

2. Prawo wstgpu do magazynu archiwalnego maja:
1)’ archiwisci;

2)7) bezposredni przetozeni archiwistow;

9 Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 4 lit. i zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.

"D Dodany przez § 1 pkt 3 zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 22.

2 Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 4 lit. j tiret pierwsze zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.
) Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 4 lit. j tiret drugie zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.
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3) kierujacy komorka prowadzaca archiwum zaktadowe WUG;

4) kierujacy urzgdem gorniczym — wedtug wiasciwoscei;

5)7 pracownicy upowaznieni przez bezposrednich przetozonych archiwistow;

6)% pracownicy upowaznieni przez kierujacego komorka prowadzaca archiwum zaktadowe WUG albo kierujacego OUG;

7) osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli dziatalnosci archiwum zaktadowego.

§ 15. Po zakonczeniu pracy magazyn archiwalny jest plombowany i zamykany. Duplikaty kluczy zabezpiecza si¢ od-
rebnie.

Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 16. 1. Przed przejeciem akt przez archiwum zakladowe archiwista sprawdza akta zakwalifikowane do przejecia
w zakresie:

1) uporzadkowania ich zgodnie z wymaganiami okre§lonymi w § 81 instrukcji kancelaryjnej;

2)% prawidlowego objecia teczek przekazywanych do archiwum zaktadowego spisem zdawczo-odbiorczym akt przekazywa-
nych do archiwum zaktadowego, sporzadzonym przez komoérke merytoryczng albo zespdt pracownikow OUG przekazu-
jace akta, oddzielnie dla materiatdow archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej;

3) prawidlowej kwalifikacji archiwalnej, wedtug zasad okreslonych w wykazie akt.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista moze odmoéwié przeje-
cia akt przez archiwum zaktadowe do czasu dokonania odpowiednich zmian i poprawek, okreslajac termin ich wykonania.
O przyczynach odmowy przejecia akt przez archiwum zakladowe archiwista powiadamia, poza osobami, o ktérych mowa
w § 80 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, kierujacego komodrka prowadzaca archiwum zaktadowe WUG.

3. Materiaty archiwalne przekazuje si¢ w tekturowych teczkach bezkwasowych wiazanych.

§ 17. Zakonczenie czynnos$ci zwigzanych z przejmowaniem akt do archiwum zaktadowego nast¢puje do konca drugiego
kwartatu kazdego roku kalendarzowego.

Rozdziat 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 18. 1. Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych no$nikéw danych, jezeli archiwum
zaktadowe nie dysponuje narzedziami, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy, otrzymany przez archiwum zaktadowe w trybie okreSlonym w § 82 ust. 3 instrukcji
kancelaryjnej, w wykazie spisoéw zdawczo-odbiorczych;

2) nanosi w prawym goérnym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajacy z wykazu spisow;
3)% pozostawia w komorce lub OUG podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

4) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacj¢ o aktualnym miejscu prze-
chowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym, przez wskazanie numeru regatu i numeru potki;

5) mnanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalna, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe po-
rzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke aktowa, przy czym, jezeli teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng
sygnaturg archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudta archiwizacyjnego, to na pudto nanosi skrajne
sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiordéw, o ktorych mowa w § 19 ust. 1.
2. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera co najmniej nastepujace elementy:

1) liczbe porzadkowa stanowigca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego;
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2) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe;
3) pelng nazwe urzedu gorniczego oraz komorki przekazujacej dokumentacje;

4) nazwe urzedu goérniczego oraz komorki, ktora dokumentacje wytworzyta lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa
urzgdu goérniczego oraz komorki przekazujacej dokumentacje;

5) liczbe pozycji w spisie;
6) liczbe teczek lub tomoéw teczek w spisie.

§ 19. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spis6w zdawczo-odbiorczych akt przekazywanych do archiwum zaktadowego:

1) zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych, utozone wedtug kolejnosci liczb porzadkowych,
pod ktérymi spisy zostaty zarejestrowane w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych akt przekazywanych do archiwum
zaktadowego;

2)% zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych, przechowywane w teczkach zatozonych oddzielnie dla
poszczegblnych komorek merytorycznych albo zespotow pracownikow OUG, przekazujacych dokumentacjg.

2. Zbior, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, stuzy do prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji.

3. Postgpowanie z czwartym egzemplarzem spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych ustala si¢ w porozu-
mieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego.

4. Przepiséw ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zaktadowe posiada narzedzia informatyczne, o kto-
rych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§ 20. 1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikéw danych ze sktadu tych nosni-
kéw 1 wykonuje sie ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa przechowuje si¢ w sposob umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosci
odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na ktéorym pierwotnie zapisano dokumentacj¢ elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, ze zapisane na nim dane sa zabez-
pieczone przez utratg w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika, odnotowuje si¢ to w do-
kumentacji sprawy, z ktdra powiazany jest nosnik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nos$nika;
2) 1imig oraz nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacjg;

3) informacj¢ umozliwiajacg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§ 21. W przypadku okreslonym w § 73 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej komorka merytoryczna albo zespo6t pracownikow
OUG, po uporzadkowaniu akt zgodnie z wymaganiami okreslonymi w § 81 instrukcji kancelaryjnej, przekazuje do archi-
wum zaktadowego:”

1) powiadomienie o pozostawieniu akt w komorce merytorycznej lub OUG na zasadach wypozyczenia ich z archiwum za-
ktadowego;

2)’ petng ewidencje¢ teczek aktowych, pozostajacych w komorce merytorycznej lub OUG, z adnotacja sporzadzong na spi-
sie zdawczo-odbiorczym akt przekazywanych do archiwum zakladowego, Ze akta pozostajg w komodrce merytorycznej
lub OUG na zasadach wypozyczenia ich z archiwum zaktadowego.

§ 22. Teczki aktowe przechowywane w archiwum zaktadowym uktada sig:

1)”? wedlug podziatu na poszczegdlne komorki merytoryczne albo zespoty pracownikéw OUG lub

™ Wprowadzenie do wyliczenia ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 4 lit. d zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
) Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 4 lit. k zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.

76 Ze zmianami wprowadzonymi przez § 1 pkt 4 lit. k zarzadzenia, o ktorym mowa w odnos$niku 1.

M Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 4 lit. | zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.
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2) w sposob ciagly, wedlug wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych

— pozostawiajac miejsce na nowe roczniki akt.
§ 23. Teczki na potkach uktada sig:

1) pionowo — stosujac system biblioteczny, rozpoczynajac od lewej strony, w kolejnosci sygnatur archiwum zaktadowego;

2) poziomo — rozpoczynajac od dotu, w kolejnosci sygnatur archiwum zaktadowego.

§ 24. 1. Dokumentacj¢ w archiwum zakltadowym uklada si¢ w sposodb zapewniajacy jej ochron¢ przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrgbnie przecho-
wuje sie:

1) materiaty archiwalne;

2) akta osobowe;

3) listy plac;

4) dokumentacje techniczna;

5) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych no$nikow.

2. Teczki aktowe zawierajace dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza si¢ dodatkowo w pudtach archiwizacyj-
nych, wykonanych z tektury litej bezkwasowe;.

§ 25. 1. Dokumentacja, zgromadzona w archiwum zaktadowym, jest poddawana okresowemu przegladowi w celu jej
odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

2. Materiaty archiwalne poddaje si¢ konserwacji w celu zabezpieczenia ich przed zniszczeniem, w szczego6lnosci przez
wymiang uszkodzonych teczek aktowych oraz umieszczanie tych teczek w pudtach z tektury litej bezkwasowe;j.

3. Uszkodzone lub cze$ciowo zniszczone materiaty archiwalne sa poddawane konserwacji na koszt urzgdu gorniczego
w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 26. 1. Dla akt przechowywanych w archiwum zaktadowym prowadzi si¢ na biezaco ewidencj¢ archiwum zakladowego.

2. Ewidencje, o ktorej mowa w ust. 1, stanowig:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do archiwum zaktadowego;

2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt przekazywanych do archiwum zaktadowego, w ktorym wpisuje si¢ poszcze-
goblne spisy zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wptywu;

3) karty udostepnienia akt;

4) protokoty oceny dokumentacji nicarchiwalnej;

5) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie;

6) spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie;

7) spisy zdawczo-odbiorcze materiatlow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego.

3. Dokumenty ewidencji, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i 2 oraz pkt 4-7, sg materiatlami archiwalnymi. Przechowuje si¢
je w archiwum zaktadowym w oddzielnych teczkach.

4. Karty udostepnienia akt sa przechowywane przez okres 5 lat, liczac od daty zwrotu akt, a nastepnie sg przedmiotem
brakowania.

5. W archiwum zakladowym moga by¢ stosowane dodatkowe dokumenty ewidencji, w szczegdlnosci inwentarze kart-
kowe lub ksiazkowe oraz skorowidze do inwentarzy.

6. Dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 5, sa materiatami archiwalnymi. Przechowuje si¢ je w archiwum zaktadowym
w oddzielnych teczkach.
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§ 27.7® W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, wtamania do maga-
zynu archiwalnego, jego zalania lub zniszczenia w inny sposob, Dyrektor Generalny WUG lub dyrektor OUG powiadamia
takze wlasciwe archiwum panstwowe.

Rozdziat 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 28. Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu roéznic mig¢dzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a stanem faktycznym dokumentacji oraz
ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 29. 1.7 Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Generalnego WUG lub dyrektora OUG, lub na wniosek dy-
rektora archiwum panstwowego, komisja skontrowa, sktadajaca si¢ z co najmniej dwoch cztonkow.

2. Liczbe cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor Generalny WUG lub dyrektor OUG.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, zawierajacy co najmnie;j:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w archiwum zaktadowym;

3) podpisy cztonkdéw komisji.

Rozdziat 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 30. Archiwum zaktadowe udostepnia dokumentacj¢ na podstawie oraz z zachowaniem przepiséw powszechnie obo-
wigzujacych.

§ 31. Dokumentacj¢ udostgpnia sig:

1) na miejscu w archiwum zaktadowym lub
2) przez jej wypozyczenie, lub

3) w postaci kopii.
§ 32. 1. Dokumentacj¢ udostepnia si¢ w archiwum zaktadowym w obecnosci archiwisty.

2. Niedopuszczalne jest:

1) wytaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism w rozumieniu instrukcji kancelaryjnej;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom albo komérkom bez wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

3. Archiwista:

1) sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po jej zwrocie;

2) potwierdza zwrot udostepnionych akt w obecnosci oddajacego.

§ 33. 1. W wyjatkowych przypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza archiwum zaktadowe. W przypad-
kach tych archiwista numeruje wypozyczong dokumentacj¢ oraz sporzadza jej spis.

2. Wypozyczajac dokumentacje, mozna wykonac jej kopie zastgpcza i zachowaé ja w archiwum zaktadowym do czasu
zwrotu dokumentacji.

® Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 4 lit. m zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 1.
) Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 4 lit. n zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.



Dziennik Urzgdowy Wyzszego Urzgdu Gorniczego -61—- Poz. 65

3.9 Nie wypozycza si¢ poza archiwum zaktadowe dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji zastrzezonej przez przeka-
zujacy je komoérke lub OUG oraz Srodkow ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

4. Mozna odmowic¢ wypozyczenia dokumentacji, jezeli jest obszerna.
5. Przepisy § 32 ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 34. Do wysokosci oraz pobierania optat z tytulu udostepniania dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym
stosuje si¢ odrgbne przepisy.

§ 35. Do udostepnienia dokumentacji jest wymagana pisemna zgoda:

1) w przypadku archiwum zaktadowego WUG:

a) kierujacego komorka prowadzacg archiwum zaktadowe WUG, po porozumieniu si¢ z kierujacym komodrka meryto-
ryczng, 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, takze w przypadku gdy udostgpnienie dokumentacji nastepuje przez jej wy-
pozyczenie osobom trzecim:*”

a) kierujacego tym urzedem gorniczym oraz
b) administratora danych osobowych — jezeli dokumentacja zawiera dane osobowe.

§ 36. 1. Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa si¢ na podstawie karty udo-
stepnienia. Prezes WUG moze wprowadzi¢ wzor karty udostgpnienia, co nie wyklucza mozliwosci udostepnienia dokumen-
tacji na podstawie innego dokumentu, o ile zawiera on co najmniej informacje okreslone w ust. 2.

2. Karta udostepnienia zawiera co najmnie;j:

1) oznaczenie jednostki udostepniajacej akta, potwierdzone odpowiednia pieczgcia;

2) numer karty udostgpnienia, nadawany przez archiwiste;

3) nazwe i podpis wnioskujacego wraz z datg zlozenia podpisu;

4) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostgpnienie, poprzez zamieszczenie co najmnie;j:
a) informacji o nazwie komorki lub urzedu gorniczego, ktore dokumentacje wytworzyty i zgromadzity lub przekazaty,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
c) dat skrajnych dokumentacji;

5) informacje¢ o sposobie udostepnienia;

6) w przypadku 0sob spoza urzedu gorniczego — cel udostgpnienia;

7) w przypadku wypozyczenia — uzasadnienie;

8) 1imig i nazwisko osoby, ktorej akta majg by¢ udostepnione;

9) decyzj¢ wyrazajacego zgodg, a takze jego imig¢ i nazwisko oraz podpis wraz z data zlozenia podpisu;

10

~

w przypadku decyzji pozytywnej:

a) datg udostgpnienia akt oraz planowany termin ich zwrotu,
b) szczegdlowe oznaczenie udostepnianych akt,

¢) podpis osoby, ktorej akta udostepniono,

d) imig, nazwisko oraz podpis osoby wydajacej akta,

e) adnotacje o zwrocie akt wraz z data ich faktycznego zwrotu,

f) imig, nazwisko oraz podpis osoby zwracajacej akta,

8 Wprowadzenie do wyliczenia ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 4 lit. ¢ zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.
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g) imig, nazwisko oraz podpis osoby przyjmujacej akta,
h) jezeli udostgpniane akta zawieraja dane osobowe:

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

— zobowigzanie osoby, ktérej maja by¢ udostepnione te akta, o zachowaniu w poufnos$ci tych danych oraz o nie-
przekazywaniu osobom trzecim tych akt oraz danych osobowych w nich zawartych.

§ 37. 1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej dokumentacji oraz jej zwrot

W wyznaczonym terminie.

2. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia zagubienia udostepnione;j

dokumentacji, archiwista sporzadza protokot, w ktdrym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:

1)
2)
3)

1)

2)

date sporzadzenia;
imi¢ 1 nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita akta;

opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Protokol, o ktérym mowa w ust. 2:

jest sporzadzany w trzech egzemplarzach, z ktorych:
a) pierwszy pozostawia si¢ w miejscu zagubionej lub uszkodzonej dokumentacji,
b) drugi przechowuje si¢ w teczce zatozonej i prowadzonej przez archiwiste,

c) trzeci przekazuje si¢ kierujacemu komorka lub urzegdem gorniczym, ktérym dokumenty udostgpniono, w celu wy-
jasnienia sprawy;

podpisuje:
a) osoba, ktérej dokumenty udostepniono,
b)®) bezposredni przetozony osoby, ktorej akta udostepniono, jezeli osoba ta jest pracownikiem komorki albo OUG,

c) archiwista.

Rozdziat 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 38. 1.8 W przypadku wznowienia sprawy w komorce lub OUG, ktérej dokumentacja zostata juz przekazana do archi-

wum zaktadowego, archiwista, na wniosek kierujacego komorka lub OUG, wycofuje ja z archiwum zakltadowego i przekazuje
do tej komorki lub OUG.

1)

2)

2. Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego polega na:

przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu z wycofania do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w kto-
rym jest ujeta wycofywana dokumentacja;

sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego zawierajacego:
a) datg wycofania,

b) numer protokotu,

¢) nazwe komorki lub urzedu goérniczego, do ktorych dokumentacje wycofano,

d) tytut teczki aktowej oraz tytul sprawy,

e) sygnaturg archiwalng teczki aktowe;.

8D Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 4 lit. o zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.
82) Ze zmianami wprowadzonymi przez § 1 pkt 4 lit. e oraz lit. p tiret pierwsze i drugie zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.
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3.8 Protokot z wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego do komoérki lub OUG protokét podpisujg archiwista
i kierujacy komorka lub OUG.

Rozdziat 10
Wydzielanie akt zgromadzonych w archiwum zakladowym

§ 39. 1. W pierwszym kwartale kazdego roku kalendarzowego archiwista dokonuje przegladu i wstgpnego wydzielenia
akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym.

2. Wydzielenie akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym polega na:

1) wylaczeniu materialow archiwalnych, podlegajacych przekazaniu do archiwum panstwowego;

2) wylaczeniu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej w danym roku kalendarzowym ekspertyzie archiwum panstwo-
wego;

3) wylaczeniu dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uptynat.

3. Wydzielenie akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym jest dokonywane komisyjnie na wniosek archiwisty.

4. W sktad komisji dokonujacej wydzielenia akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym w WUG, powotanej przez
Dyrektora Generalnego WUG, wchodza:

1) kierujacy komodrka prowadzaca archiwum zakladowe WUG albo, w uzasadnionych przypadkach, upowazniony przez
niego pracownik tej komorki;

2) archiwista;

3) przedstawiciel komorki merytorycznej, ktorej akta podlegaja przekazaniu do archiwum panstwowego lub brakowaniu.

5. W sktad komisji dokonujacej wydzielenia akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym OUG, powotanej przez kie-
rujacego tym urzedem gorniczym, wchodzg:”

1)% zastepca kierujagcego OUG albo, w uzasadnionych przypadkach, upowazniony przez kierujacego OUG pracownik tego
urzedu, niewchodzacy w sktad zespotu, o ktérym mowa w pkt 3;
2) archiwista;

3)% przedstawiciel zespotu pracownikow OUG, ktorego akta podlegaja przekazaniu do archiwum panstwowego lub brako-
waniu.

6. Do zadan komisji, o ktérych mowa w ust. 4 i 5, nalezy:

1) ustalenie, ktore materiaty archiwalne podlegaja w biezacym roku kalendarzowym przekazaniu do archiwum panstwo-
wego;

2) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do przekazania na makulature lub zniszczenie albo ustalenie innego okre-
su jej przechowywania;

3) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisow dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie.

7. Protokoét oraz spisy, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 3, podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

8. Komisje, o ktorych mowa w ust. 41 5:

1) nie moga zmieni¢ kwalifikacji archiwalnej dokumentacji zaliczonej w wykazie akt do materialow archiwalnych;
2) nie mogg przekwalifikowa¢ dokumentacji niearchiwalnej do materiatow archiwalnych;

3) moga przedtuzy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalne;j.

%) Ze zmianami wprowadzonymi przez § 1 pkt 4 lit. p tiret pierwsze i drugie zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.
) Ze zmianami wprowadzonymi przez § 1 pkt 4 lit. d zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.
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9. Protokot oraz spisy, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 3, przedktada si¢ w celu uzyskania akceptacji:
1) w WUG - Dyrektorowi Generalnemu WUG;
2)* w OUG - kierujacemu tym urzedem goérniczym.

10. Protokoét oraz spisy, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 3, zaakceptowane w trybie okreSlonym w ust. 9, przesyla si¢ do
dyrektora miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego w celu uzyskania zgody na brakowanie.

Rozdziat 11
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 40. Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania wylacza si¢ z niej wszystko, co:

1) nadaje si¢ do powtdrnego uzytku, w szczego6lnosci teczki oraz spinacze;

2) utrudnia przeréb makulatury na mase papierowa, w szczeg6lnosci cze$ci metalowe oraz plastikowe.

§ 41. 1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wlasciwe miejscowo archiwum panstwo-
we uzna cato$¢ lub czgs¢ tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista jest obowigzany do:

1) jejuporzadkowania;
2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjne;.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych, o kto-
rym mowa w § 18 ust. 1 pkt 1.

§ 42. 1. Po otrzymaniu zgody dyrektora miejscowo wilasciwego archiwum panstwowego albo Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej archiwista zapewnia przekazanie tych akt, w stanie
uniemozliwiajacym odtworzenie ich tre$ci, na makulaturg lub zniszczenie.

2. Zgode, o ktorej mowa w ust. 1, pozostawia si¢ w aktach archiwum zakladowego razem ze spisem dokumentacji nie-
archiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie.

3. Archiwista wpisuje date przekazania akt na makulaturg:

1) w spisach zdawczo-odbiorczych akt przekazywanych do archiwum zakladowego;

2) wrubryce ,,Uwagi” spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie.

4. W przypadku zniszczenia akt objetych zgoda na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, archiwista wpisuje numer
zgody oraz datg zniszczenia akt:

1) w spisach zdawczo-odbiorczych akt przekazywanych do archiwum zakladowego;

2) wrubryce ,,Uwagi” spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie.

5. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji nicarchiwalnej jest przechowywana przez archiwum zaktadowe.
Rozdziat 12
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 43. Materialy archiwalne przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym do uptywu okresu 25 lat od ich wytworzenia.

§ 44. 1. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego nastgpuje na podstawie przepisoéw art. 5
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) oraz przepiso6w
wydanych na tej podstawie.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze materiatdw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego moga by¢ podpisywa-

ne, w zastepstwie Dyrektora Generalnego WUG, przez kierujacego komorka prowadzacg archiwum zaktadowe WUG. Pod-
pis nastepuje z klauzulg ,,w zastgpstwie Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gorniczego”, oznaczang skrotem ,,w z.”.
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3. Archiwista wpisuje dat¢ przekazania materiatdéw archiwalnych do archiwum panstwowego:

1) w spisach zdawczo-odbiorczych akt przekazywanych do archiwum zakladowego;

2) wrubryce ,,Uwagi” egzemplarza spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum pan-
stwowego, przeznaczonego dla przekazujacego.

§ 45. 1. Po przekazaniu materialow archiwalnych archiwista odnotowuje w §rodkach ewidencyjnych date przekazania
tych materiatow.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego jest przechowywana przez archi-
wum zakladowe.

Rozdziat 13
Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego

§ 46. 1. Archiwista sporzadza roczne sprawozdanie z dziatalno$ci archiwum zaktadowego oraz stanu dokumentacji w ar-
chiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku sprawozdawczym.

2.%9 Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi Generalnemu WUG albo dyrektorowi OUG oraz dyrektorowi wia-
sciwego archiwum panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) imig, nazwisko oraz stanowisko sluzbowe archiwisty;
2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3)% ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek albo zespolow pracownikow OUG w podziale na materiaty
archiwalne i dokumentacje¢ niearchiwalna;

4) ilo$¢ nosnikow przejetych ze sktadu informatycznych nosnikow danych;
5) ilo$¢ dokumentacji udostgpnionej, w tym ilos¢ dokumentacji wypozyczonej, oraz liczbg¢ 0sob korzystajacych;
6) ilos¢ materialow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

4. Tlo$¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3—6, oznacza liczbe teczek aktowych (pudet archiwizacyjnych, paczek) oraz, z wy-
jatkiem dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metréw biezacych.

Rozdziat 14
Nadzoér i kontrola dzialalnosci archiwum zakladowego

§ 47. Nadzér stuzbowy nad dziatalnos$cig archiwum zaktadowego znajdujacego si¢ w:
1) WUG - sprawuje kierujacy komoérka prowadzaca archiwum zaktadowe WUG;
2)% OUG - sprawuje kierujacy tym urzedem gérniczym.
§ 48. Z przeprowadzonej kontroli dziatalno$ci archiwum zaktadowego sporzadza sig¢ protokot, ktory podpisuja:
1) archiwista;
2) w:
a) WUG — Prezes WUG,
b)* OUG - kierujacy tym urzedem gorniczym;

3) osoba przeprowadzajaca kontrole dziatalnosci archiwum zaktadowego.
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Zatacznik do instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego

Warunki wilgotnos$ci i temperatury w magazynie archiwalnym

Dopuszczalne Dopuszczalne
- wahania dobowe - . iz wahania dobowe
Wiasciwa temperatura Wiasciwa wilgotno$é . L
. .. . temperatury . wilgotnosci
Rodzaj dokumentacji powietrza . wzgledna powietrza .
(w stopniach Celsjusza) powietrza (w % RH) wzglednej
(w stopniach powietrza
Celsjusza) (w % RH)
min. maks. min. maks.
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja audiowizualna:
2.a. Fotografia czarno-biata (negatywy i pozytywy) 3 18 2 20 50 5
2b Fotografia kolorowa (negatywy i pozytywy), 3 13 5 20 50 5
tasma filmowa
2.c. Tasmy @agnetyczne do analogowego zapisu 3 18 3 20 50 5
obrazu lub dzwigku
3. Informatyczne no$niki danych 12 18 2 30 40 5




