Katowice, dnia 30 pazdziernika 2024 r.

Poz. 75

ZARZADZENIE Nr 43
PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 23 pazdziernika 2024 r.

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

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 .
poz. 164) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 7 Prezesa Wyzszego Urzgdu Goérniczego z dnia 11 stycznia 2016 r. w sprawie instrukcji kancela-
ryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
(Dz. Urz. WUG z 2023 1. poz. 65) wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

Hwg§l:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,» 1. Zarzadzenie okresla:

1) instrukcje kancelaryjng dla urzedéw goérniczych;

2) sposob klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji w urzedach gérniczych w formie jednolitego rzeczowego
wykazu akt urzgdow gorniczych;

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego dla urzgdu gérniczego.”,
b) w ust. 2 pkt 1-3 otrzymujg brzmienie:

,,1) niezbednych elementdéw struktury dokumentéw elektronicznych powstatych i gromadzonych w urzgdach goérni-
czych okreslaja przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach;

2) postepowania z dokumentami elektronicznymi w urzedach gérniczych, w szczegélnosci zasady ewidencjonowa-
nia, klasyfikowania i kwalifikowania dokumentow elektronicznych oraz zasady i tryb ich brakowania, okre$laja
przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach;

3) formatdéw zapisu i informatycznych no$nikéw danych, dla przekazywanych do archiwow panstwowych materia-
16w archiwalnych utrwalonych na tych no$nikach, okreslaja przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2¢ ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;”;

2) uchyla si¢ § 2;

3) zalacznik nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
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4) w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia:

a) w tytutach klas I i II rzedu klasa 34 otrzymuje brzmienie:

,»34 Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych”,
b) w tabeli:

klasa 019 otrzymuje brzmienie:

019 ‘

‘ Wyrodznienia i odznaczenia

‘ klasa nie obejmuje spraw objetych klasa 11317,

po klasie 019 dodaje si¢ klasy 01901 0191 w brzmieniu:

» 0190 | Odznaka Honorowa Zastuzonego dla Bezpieczenstwa | BE10 —
w Gornictwie
0191 | Honorowe wyroznienie ,,Zastuzony dla Nadzoru Gorniczego” | BE10 — |7
— po klasie 057 dodaje si¢ klas¢ 058 w brzmieniu:
. 058 Zgloszenia naruszenia prawa B* B* | okres przechowywania wynika z przepisow prawa, klasa obejmuje
sprawy zatatwiane na podstawie przepisoéw o ochronie sygnalistow”,
— po klasie 1323 dodaje si¢ klas¢ 133 w brzmieniu:
[, [133] | Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji | BE10 | BE10 [akty normatywne oraz pomoc prawna — klasa 027,

w klasie 16 w uwagach liczbg ,,340” zastgpuje si¢ liczbg ,,34”,

po klasie 2501 dodaje si¢ klas¢ 2502 w brzmieniu:

" 2502 | Komisja do spraw gospodarowania sktadnikami rzeczo- | B10 B10 | klasa obejmuje w szczegdlnosci dokumenty okreslajace sktad osobowy

wymi majatku ruchomego komisji oraz dokumenty gromadzone i wytwarzane przez komisje¢”,
— klasa 34 otrzymuje brzmienie:

. | 34 Obstuga finansowa funduszy i srodkoéw specjalnych B10 — | klasa obejmuje rowniez obstuge finansowa funduszy specjalnych,
w tym zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych WUG, zakladowego
funduszu rehabilitacji 0sob niepetnosprawnych oraz funduszu remonto-
wego”,

— usuwa si¢ klasy 340, 341 i 342,
— klasa 5003 otrzymuje brzmienie:

" 5003 | Zawiadomienia o dokonaniu wpisu obszaru gorniczego | BS B5 | klasa obejmuje rowniez zawiadomienia o wykresleniu obszaru gornicze-
albo zamknigtego podziemnego skladowiska dwutlenku 20 z rejestru obszaréw gorniczych i zamknigtych podziemnych sktado-
wegla do rejestru obszarow gorniczych i zamknigtych wisk dwutlenku wegla”,
podziemnych sktadowisk dwutlenku wegla

— klasy 5110, 5111, 5112 i1 5113 otrzymujg brzmienie:
" 5110 | Projekty studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodaro- | B10 | BE10
wania przestrzennego gmin
5111 | Projekty miejscowych planow zagospodarowania prze- | B10 | BEI10
strzennego gmin
5112 | Projekty planow zagospodarowania przestrzennego woje- | B10 | BE10
wodztw
5113 | Projekty koncepcji rozwoju kraju B10 | BE10 |sprawy prowadzone w ramach konsultacji dokumentu, o ktérym
mowa w rozdziale la ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2024 r. poz. 324 i 862), oraz
aktualizacji tego dokumentu”,
— po klasie 5114 dodaje si¢ klas¢ 5115 w brzmieniu:
" 5115 | Projekty planow ogdlnych gmin B10 | BE10 | sprawy prowadzone w ramach uzgadniania projektu dokumentu, o kto-

rym mowa w art. 13a ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1130),

oraz projektu zmiany tego dokumentu”,

— po klasie 5124 dodaje si¢ klas¢ 5125 w brzmieniu:
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" 5125 | Opiniowanie czynno$ci prawnych dotyczacych nierucho- | BE10 | B10 |sprawy prowadzone w ramach opiniowania sprzedazy nierucho-
mosci stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Panstwa albo mosci polozonej w granicach terenu gorniczego utworzonego
wlasno$¢ jednostek samorzadu terytorialnego, potozonych w celu prowadzenia dziatalnosci dotyczacej zt6z kopalin objgtych wia-
na terenie gorniczym snoscia gornicza (z wyjatkiem zt6z wod leczniczych, wod termalnych
i solanek), oddawania jej w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, na-
jem lub dzierzawe, prowadzone w przypadku braku miejscowego pla-
nu zagospodarowania przestrzennego, okreslone w art. 19 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami
(Dz.U. 22024 . poz. 1145 i 1222)”,
— klasy 5400 i 5401 otrzymuja brzmienie:
» 5400 | Projekty zagospodarowania zt6z kopalin, objetych wiasno- A A klasa obejmuje rowniez dokumentacje geologiczno-inwestycyjne zt6z
$cig gornicza weglowodorow
5401 | Operaty ewidencyjne zasobow zt6z kopalin, objetych wiasno- A A 7,
$cig gornicza
— klasy 5410 i 5411 otrzymuja brzmienie:
" 5410 | Projekty zagospodarowania zt6z kopalin, objetych prawem A A
wlasnosci nieruchomosci gruntowe;j
5411 | Operaty ewidencyjne zasobow zt6z kopalin, objetych prawem A A 7,
wlasnosci nieruchomosci gruntowe;j
— klasy 6000, 6001 i 6002 otrzymujg brzmienie:
" 6000 | Postgpowania w sprawie stwierdzenia kwalifikacji kie- | B50 — | sktad osobowy komisji egzaminacyjnej oraz zespotu egzaminacyjne-
rownika ruchu podziemnego zaktadu gorniczego przez go, sprawy administracyjne
Prezesa WUG L .
klasa obejmuje sprawy okreslone w art. 58 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy
z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze
6001 | Postgpowania w sprawie stwierdzenia kwalifikacji geofi- | B50 — sktad osobowy komisji egzaminacyjnej oraz zespolu egzaminacyj-
zyka gorniczego przez Prezesa WUG nego, sprawy administracyjne
6002 | Postgpowania w sprawie stwierdzenia kwalifikacji osob | BS50 — | sktad osobowy komisji egzaminacyjnej oraz zespotu egzaminacyjne-

kierownictwa w podmiotach zawodowo trudnigcych si¢
ratownictwem gorniczym przez Prezesa WUG

g0, sprawy administracyjne

klasa obejmuje sprawy okres$lone w art. 58 ust. 2 pkt 6 i 7 ustawy
z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze”,

— w klasie 6003 w uwagach i w klasie 6004 w uwagach liczbg ,,6000” zastepuje si¢ liczba ,,6001”,

— klasa 601 otrzymuje brzmienie:

601

Kwalifikacje do wykonywania czynnosci w ruchu zakta-
du gorniczego albo zaktadu, niewymagajace stwierdzenia
przez wlasciwy organ nadzoru gorniczego

BS

BS

klasa 603 otrzymuje brzmienie:

ne w celu wykorzystania ciepta Ziemi

" 603 Szkolenie zatog gorniczych dokumentacja w sprawach administracyjnych oraz korespondencja
w sprawach dotyczacych szkolenia zatog gorniczych”,
— po klasie 603 dodaje si¢ klasy 6030, 6031 i 6032 w brzmieniu:
» 6030 | Stwierdzanie posiadania kadry oraz srodkow umozliwiaja- | BS B5 | klasa obejmuje sprawy okreslone w art. 112 ust. 4 i 4a ustawy
cych prowadzenie szkolen zatog gorniczych z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze
6031 | Programy kursow specjalistycznych dla zatog gorniczych | B10 B10 | klasa obejmuje sprawy dotyczace szczegdtowych programow kursow
specjalistycznych dla osob kierownictwa i dozoru ruchu oraz osob,
o ktorych mowa w art. 53 ust. 5 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. —
Prawo geologiczne i gornicze
6032 | Programy szkolenia zatdg gorniczych B10 B10 | klasa nie obejmuje spraw objetych klasa 60317,
— klasa 701 otrzymuje brzmienie:
701 Wiercenia hydrogeologiczne, studzienne oraz wykonywa- | BE10 | BE10 | klasa nie obejmuje spraw objetych klasa 92067,

— w klasie 9206 w hasle klasyfikacyjnym skre$la si¢ wyraz ,,gérniczych”;

5) zatacznik nr 3 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2024 r.

Prezes Wyzszego Urzgdu Gorniczego:
Piotr Litwa
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Zataczniki do zarzadzenia nr 43 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego
z dnia 23 pazdziernika 2024 r. (Dz. Urz. WUG poz. 75)

Zalacznik nr 1
INSTRUKCJA KANCELARYJNA DLA URZEDOW GORNICZYCH
Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Instrukcja kancelaryjna dla urzgdéw gorniczych, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla szczegotowe zasady i tryb wy-
konywania czynnosci kancelaryjnych w urzedach goérniczych oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka doku-
mentacja:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz urzedu gorniczego do momentu jej uznania za czg¢s¢ do-
kumentacji w archiwum zaktadowym lub przekazania do zniszczenia,

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych

— jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig inaczej.
§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oraz skroty oznaczaja:

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

2) ,,akta sprawy” — dokumentacjg¢, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa, dzwigkows, filmows, multime-
dialng, zawierajacg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajacg przebieg jej zala-
twiania i rozstrzygania;

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

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

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

7) ,,ESP” — elektroniczng skrzynke podawczg w rozumieniu art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2024 1. poz. 307 i 1222);

8) ,,identyfikator” — unikatowy w catym zbiorze przesylek wewnetrznych, przesytek wplywajacych albo przesytek wy-
chodzacych, nadany automatycznie w systemie EZD, numer w ramach roku kalendarzowego w rejestrze przesylek
wewnetrznych, rejestrze przesytek wplywajacych albo rejestrze przesytek wychodzacych;

9) ,,informatyczny no$nik danych” — informatyczny no$nik danych w rozumieniu art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne, na ktorym zapisano dokumentacje
w postaci elektroniczne;j;

10) ,,jednostka merytoryczna’:

a) komorke albo OUG, do ktérych zadan nalezy prowadzenie i ostateczne zatatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku
z tym zaktada sprawe i gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacj¢ nietworzacg akt sprawy,

b) w przypadku akt spraw zwigzanych z dziatalnoscig statych lub doraznych kolegialnych organdéw doradczych i opinio-
dawczych, powotywanych przez Prezesa WUG, oraz zespotdw do wykonywania zadan wykraczajacych poza zakres
zadan komorek WUG, tworzonych przez Prezesa WUG — komorke obstugujaca ich prace;

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

12) ,kierujacy jednostka merytoryczng’:

a) dyrektora komorki, zastepce dyrektora komorki lub naczelnika komorki, do ktérej zadan nalezy prowadzenie i osta-
teczne zatatwienie danej sprawy i ktora w zwigzku z tym zaktada sprawe i gromadzi catos$¢ akt sprawy lub grupuje
dokumentacje¢ nietworzaca akt sprawy,
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b) w przypadku akt spraw zwigzanych z dziatalnos$cig statych lub doraznych kolegialnych organéw doradczych i opinio-
dawczych, powotywanych przez Prezesa WUG, oraz zespoldw do wykonywania zadan wykraczajacych poza zakres
zadan komorek WUG, tworzonych przez Prezesa WUG — dyrektora komorki, zastepce dyrektora komorki lub naczelni-
ka komorki obstugujacej ich prace, do ktorej zadan nalezy prowadzenie i ostateczne zalatwienie danej sprawy i ktéra
w zwigzku z tym zaktada sprawe i gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzaca akt sprawy,

c) dyrektora lub zastepce dyrektora OUG, do ktérego zadan nalezy prowadzenie i ostateczne zalatwienie danej sprawy
i ktéora w zwigzku z tym zaktada sprawe i gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzaca
akt sprawy;

13) ,kierujagcy komorka” — dyrektora komorki, zastepce dyrektora komorki, naczelnika komoérki lub osobg wykonujaca
czynno$ci w ramach stanowiska, ktore podlega bezposrednio osobie kierownictwa WUG albo nad ktérym bezposredni
nadzér merytoryczny sprawuje osoba kierownictwa WUG;

14) ,kierujacy OUG” — dyrektora lub zastepce dyrektora OUG;
15) ,kierujacy urzedem goérniczym” — osobe kierownictwa WUG, dyrektora lub zastepce dyrektora OUG;

16) ,.komoérka” — komorke organizacyjng w WUG, samodzielny wydziat w WUG lub stanowisko, ktore podlega bezposred-
nio osobie kierownictwa WUG albo nad ktorym bezposredni nadzér merytoryczny sprawuje osoba kierownictwa WUG;

17) ,,metadane” — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiagzanych z elementem akt sprawy lub ze sprawa,
utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie nimi;

18) ,,naturalny dokument elektroniczny” — dokument stanowiacy od poczatku swojego istnienia elektroniczny zbior danych
mozliwy do odczytania wylacznie przy uzyciu urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy nieelektronicznego pierwo-
wzoru;

19) ,,noénik papierowy” — arkusz papieru, na ktorym jest umieszczona tres¢ dokumentu, pisma oraz innej dokumentacji;

20) ,,odwzorowanie cyfrowe” — kopie¢ elektroniczng tresci w postaci nieelektronicznej, umozliwiajacg zapoznanie si¢ z tg
trescig 1 jej zrozumienie bez dostepu do jej pierwowzoru;

21) ,,0soba kierownictwa WUG” — Prezesa WUG, Wiceprezesow WUG lub Dyrektora Generalnego WUG;
22) ,,OUG” — okregowy urzad gorniczy;

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

24) ,,pismo” — wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrebna cato$¢ znaczeniowsa, niezaleznie od sposobu jej utrwale-
nia, w szczegdlnosci pismo przewodnie, notatke, protokol, decyzje, postanowienie;

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

26) ,,pracownik komorki” — pracownika wykonujacego obowiazki stuzbowe w WUG, zatrudnionego na stanowisku pracy
w komorce;

27) ,,pracownik OUG” — pracownika wykonujacego obowiazki stuzbowe w OUG;

28) ,,prowadzacy sprawe” — osobe zalatwiajacg merytorycznie dang sprawe, a takze realizujaca w tym zakresie przewidzia-
ne dla niej w instrukcji czynnosci kancelaryjne, w szczeg6lnosci zakladajaca sprawy, przygotowujaca projekty pism
w sprawie, dbajaca o terminowo$¢ zatatwienia sprawy i kompletujaca akta sprawy;

29) ,,przesytka” — dokumentacj¢, w dowolnej formie, otrzymana lub wysytang przez urzgdy goérnicze, w kazdy mozliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP, skrzynki dorgczen oraz skrzynki poczty
elektronicznej;

30) ,,publiczna ustuga hybrydowa” — ustuge, o ktérej mowa w art. 2 pkt 7 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach
elektronicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1045);

31) ,,publiczna ustuga rejestrowanego dorgczenia elektronicznego” — ustuge, o ktérej mowa w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 18
listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych;

32) ,rejestr’:

a) w systemie EZD — narzedzie stuzace do ewidencjonowania pojedynczych przesytek pod katem ich typu lub rodzaju,
bedace raportem automatycznie generowanym na podstawie metadanych opisujacych te przesytki,
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b) w systemie tradycyjnym — narzedzie stuzace do ewidencjonowania pojedynczych przesylek pod katem ich typu lub
rodzaju;

33) ,rejestr przesylek wewngtrznych” — narzedzie shuzace do ewidencjonowania przesytek przekazywanych miedzy komor-
kami oraz rejestracji przesylek powstajacych na uzytek wewnetrzny urzedu gorniczego, bedace raportem generowanym
w systemie EZD lub odrebnym dokumentem elektronicznym w tym systemie;

34) ,rejestr przesytek wptywajacych”:

a) w systemie EZD — narzedzie shuzace do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesylek otrzymywanych
przez urzad goérniczy, bedace raportem generowanym na podstawie metadanych opisujacych te przesyiki,

b) w systemie tradycyjnym — narzedzie stuzace do ewidencjonowania w kolejnos$ci chronologicznej przesylek otrzymy-
wanych przez urzad gorniczy;

35) ,rejestr przesytek wychodzacych”:

a) w systemie EZD — narzgdzie stuzace do ewidencjonowania w kolejnos$ci chronologicznej przesytek wysytanych lub
wydawanych przez urzad goérniczy, bedace raportem generowanym na podstawie metadanych opisujacych te przesyt-
ki,

b) w systemie tradycyjnym — narzedzie stuzace do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesylek wysyta-
nych lub wydawanych przez urzad gorniczy;

36) ,,sekretariat” — stanowisko albo stanowiska pracy w komorce albo OUG, ktorych zakres zadan obejmuje wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych, takze niewymienionych w pkt 28;

37) ,,sktad chronologiczny” — uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci nieelektronicznej, wptywajacej i powstajacej
w zwiazku z zatatwianiem spraw w urzedzie gorniczym, w uktadzie wynikajacym z kolejnos$ci wprowadzenia do syste-
mu EZD;

38) ,,sktad informatycznych no$nikéw danych” — uporzadkowany zbidr informatycznych nosnikéw danych, na ktérych jest
zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej, wptywajaca i powstajaca w zwiazku z zalatwianiem spraw w urzedzie
gorniczym,;

39) ,,skrzynka dorgczen” — narzedzie, o ktorym mowa w art. 2 pkt 9 ustawy o doreczeniach elektronicznych;

40) ,,skrzynka poczty elektronicznej” — kazda ze skrzynek poczty elektronicznej w urzedzie gérniczym,;

41) ,,spis spraw’”:

a) w systemie EZD — wykaz spraw tworzony na podstawie metadanych opisujacych sprawy w obrebie klasy okreslonej
w wykazie akt w roku kalendarzowym, w danej jednostce merytorycznej,

b) w systemie tradycyjnym — formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny, stuzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej spraw w obrebie klasy okreslonej w wykazie akt w roku kalendarzowym, w danej jed-
nostce merytorycznej;

42) ,,sprawa” — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia
i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci,

43) ,,sprawa prowadzona w systemie EZD” — sprawa, dla ktérej w ramach okreslenia, na podstawie § 6 ust. 3 pkt 1, wyjatku
od systemu tradycyjnego ustalono, ze czynnosci kancelaryjne, dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentacji wykonuje si¢ w systemie EZD;

44

~

»System EZD” — system teleinformatyczny stuzacy do wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania prze-
biegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji elektronicznej, o ktérym mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach;

45

~

»System tradycyjny” — podstawowy, z wyjatkiem przypadkow okreslonych na podstawie § 6 ust. 3 pkt 1, system wyko-
nywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzgdzi informatycznych do wspo-
magania procesu obiegu dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

46) ,,srodki komunikacji elektronicznej” — rozwigzania techniczne, w tym urzadzenia teleinformatyczne i wspotpracuja-
ce z nimi narzedzia programowe, umozliwiajace indywidualne porozumiewanie si¢ na odleglos¢, przy wykorzystaniu
transmisji danych, w szczegolnosci: ESP, skrzynke dorgczen, poczte elektroniczng, SMS i MMS;

47) ,teczka aktowa” — material biurowy do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w szczegolnosci
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teczke wigzang, skoroszyt lub segregator;

48) ,,UPO” —urzgdowe poswiadczenie odbioru w rozumieniu art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne;

49) ,,urzad goérniczy” — OUG lub WUG;

50) ,,WUG” — Wyzszy Urzad Goérniczy;

51) ,,wykaz akt” — jednolity rzeczowy wykaz akt urzgdow gorniczych;

52) ,,znak sprawy’’ — stalg ceche rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
§ 3. Przepisy dotyczace:

1) dyrektoréw komorek — stosuje si¢ odpowiednio do:

a) 0so6b upowaznionych albo wyznaczonych do wykonywania ich zadan,
b) naczelnikow komorek;

2) kierujacych jednostkami merytorycznymi, komérkami albo OUG — stosuje si¢ odpowiednio do 0s6b upowaznionych
albo wyznaczonych do wykonywania ich zadan.

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

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

2. Dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrze przesylek wewnetrznych, rejestrze przesyltek wpty-
wajacych oraz rejestrze przesytek wychodzacych, pod warunkiem, ze w systemach, o ktorych mowa w ust. 1, jest mozliwa
analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestrow.

§ 6. 1. W urzedach gorniczych:

1) obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na wykazie akt;

2) czynnosci kancelaryjne sa wykonywane w systemie tradycyjnym.

2. Prezes WUG okresla wyjatki od stosowania systemu tradycyjnego, przez wskazanie klas z wykazu akt, ktorych beda
one dotyczy¢.

3. Okreslenie wyjatku od stosowania systemu tradycyjnego, dotyczace konkretnej klasy z wykazu akt, moze by¢ wska-
zaniem na:

1) system EZD;
2) system teleinformatyczny dedykowany do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw.
4. Wyjatek, o ktorym mowa w ust. 3:

1) pkt 1 — okredla sig, jezeli jest to uzasadnione procesem stopniowego wdrazania systemu EZD;

2) pkt 2 — okresla sig, jezeli udokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw lub
realizacji okreslonych ushug elektronicznych moze by¢ dokonywane w dedykowanym systemie teleinformatycznym.

5. W zakresie nieokreslonym w ust. 3 pkt 1 system EZD, zgodny z wykazem akt, stosuje si¢ pomocniczo do wspoma-
gania systemu tradycyjnego.
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§ 7. 1. Dokumentacja wptywajaca i powstajagca w urzedach gérniczych jest klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie
wykazu akt, ktory jest podstawg oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania dokumentacji
nietworzacej akt spraw.

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

§ 8. 1. Dziennik podawczy oraz dziennik korespondencyjny stuzg pomocniczo do rejestracji korespondencji wplywaja-
cej do komorek albo OUG oraz korespondencji z nich wychodzacej, a takze do pokwitowania odbioru, a ich tres¢ nie moze
by¢ niezgodna z systemem EZD.

2. W sprawach prowadzonych w systemie EZD:

1) dzienniki, o ktorych mowa w ust. 1, s3 wykorzystywane w przypadku awarii systemu EZD i braku mozliwosci rejestra-
cji dokumentoéw w systemie EZD;

2) niezwlocznie po ustaniu okolicznosci okreslonych w pkt 1 oraz przywroceniu dostgpu do systemu EZD wszelkie wpisy
dokonane w dziennikach, o ktorych mowa w ust. 1, obowigzkowo przenosi si¢ do systemu EZD.

§ 9. 1. Jezeli w dziatalno$ci urzedéw 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.

§ 10. W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla jednostek merytorycznych.

§ 11. 1. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wyko-
nuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

1) spisy spraw odktada si¢ do wtasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;j;

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

2. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w tym systemow teleinformatycznych dedykowanych do
realizacji okre§lonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wewnetrznych, rejestrow przesytek wptywajacych, rejestrow przesytek wychodzacych
oraz spisow spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego;

4) udostepniania i rozpowszechniania pism;

5) przesylania przesytek;

6) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na przesytke razem z data i podpisem osoby

dokonujacej przeniesienia tej tresci.

3. Wykorzystanie narze¢dzi informatycznych, o ktérym 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 no$niku danych, innym niz ten, na ktérym sa zapisywane biezace dane.

4. W sprawach prowadzonych w systemie EZD wykorzystuje si¢ ten system w szczeg6lno$ci do:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wewnetrznych, rejestrow przesytek wptywajacych, rejestrow przesytek wychodzacych
oraz spisow spraw, a takze mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych rejestrow lub dodatkowych ewidencji,
z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

2) zaktadania spraw;
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3) prowadzenia akt spraw;
4) dekretacji;
5) akceptacji, w tym poprzez podpisywanie dokumentdéw elektronicznych podpisem elektronicznym;

6) tworzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD raportow dotyczacych przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
tych spraw;

7) gromadzenia, przyporzadkowanych do wlasciwych spraw, wszystkich dokumentéw elektronicznych (w tym odwzoro-
wan cyfrowych), majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

8) udostepniania i rozpowszechniania tre$ci pism wewnetrznych oraz aktéw wewnetrznych.

5. System EZD wspomaga obstuge dokumentacji w systemie tradycyjnym w zakresie, o ktorym mowa w ust. 4,
z wyjatkiem pkt 51 7.

§ 12. 1. Jednostka merytoryczna, wspoélpracujaca z komérkami lub OUG przy zatatwianiu sprawy, powiadamia je
o znaku prowadzonej przez siebie sprawy oraz:

1) w systemie EZD — przekazuje im za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej niezbedng czgs¢ dokumentacji prowa-
dzonej przez siebie sprawy;

2) w systemie tradycyjnym — przekazuje im kopie niezbednej czesci dokumentacji prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska oraz inne rodzaje dokumentacji, wynikajace ze wspolpracy miedzy jednostka merytorycz-
ng a komorkami lub OUG:

1) w systemie EZD — przekazuje si¢ za pomocg §rodkéw komunikacji elektronicznej, uzywajac znaku sprawy nadanego
przez jednostke merytoryczna;

2) w systemie tradycyjnym — przekazuje si¢ do jednostki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez te¢
jednostke.

3. Komorka, wspotpracujaca jako jednostka merytoryczna z innymi komorkami przy zatatwianiu sprawy prowadzonej
w systemie EZD, udostepnia im t¢ sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreslajac rownoczesnie, jaka czes¢ dokumentacji
stanowiacej akta sprawy bedzie udostepniona tym komodrkom.

4. Opinie, notatki, stanowiska oraz inne rodzaje dokumentacji, wynikajace ze wspolpracy miedzy komorkami w sprawie
prowadzonej w systemie EZD, komorki te wlaczaja bezposrednio do akt sprawy jednostki merytorycznej, nie tworzac akt
oznaczonych odrgbnym znakiem sprawy.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2:

1) dopuszcza si¢ odrgbne zaktadanie spraw w komoérkach oraz OUG, innych niz jednostka merytoryczna;

2) jezeli przekazywana dokumentacja zostala oznaczona znakiem sprawy w komorce albo OUG, innych niz jednostka
merytoryczna, kwalifikuje si¢ ja w tej komorce albo OUG do dokumentacji o kategorii archiwalnej Be.

6. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 5 pkt 2, moze dokona¢ dyrektor wlasciwego miejscowo
archiwum panstwowego.

7. System EZD umozliwia ustalenie pracownika wtaczajacego opinie, notatki, stanowiska oraz inne rodzaje dokumen-
tacji bezposrednio do akt sprawy jednostki merytorycznej oraz terminu wiaczenia tej dokumentacji.

8. Informacje Iub dokumentacja o charakterze wewngtrznym moga by¢ wiaczane do akt spraw przez prowadzacych
sprawy, jezeli zostang przez nich uznane za majace znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez urzedy gorni-
cze.

§ 13. W sprawach prowadzonych w systemie EZD:

1) dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera informacje umozliwiajace
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w urzedzie goérniczym;

2) dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej doku-
mentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w urzedzie gérniczym.
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§ 14. Dane i dokumenty zgromadzone w systemie EZD, dotyczace spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, prze-
chowuje si¢ co najmniej przez taki okres, jak dokumentacje, ktorej dotycza.

§ 15. 1. Czynnosci kancelaryjne w WUG wykonuja:

1) kancelaria;

2) osoby kierownictwa WUG;

3) kierujacy komorkami;

4) sekretariaty;

5) prowadzacy sprawy;

6) inni pracownicy wspoétdziatajacy w sprawach.
2. Czynnosci kancelaryjne w OUG wykonuja:

1) kancelarie;
2) kierujacy OUG;
3) sekretariaty;
4) prowadzacy sprawy;
5) inni pracownicy wspoétdziatajacy w sprawach.
§ 16. Komorki wlasciwe do obstlugi kancelaryjno-biurowej komorek, w ktorych nie utworzono sekretariatow, okresla

regulamin organizacyjny WUG.

§ 17. 1. Do podstawowych obowiazkow kancelarii nalezy:
1) odbieranie przesytek wptywajacych do urzedu gorniczego:

a) bezposrednio,

b) za posrednictwem skrytki pocztowe;j,

¢) za pomocg ESP,

d) za pomocg skrzynki doreczen,

e) za pomoca skrzynki poczty elektronicznej do kontaktu z WUG albo OUG;
2) odbieranie przesytek przyjetych spoza urzedu gorniczego bezposrednio przez sekretariaty;
3) przyjmowanie od dyspozytorow:

a) informacji 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 (Dz. U. z 2024 r. poz. 1290),

b) faksow;
4) rejestrowanie wpltywu przesytki w systemie EZD;
5) przekazywanie przesytek wedtug zasad okreslonych w § 25 ust. 2 i 3 oraz § 34;
6) wysylanie przesytek.
2. Podstawowym obowiazkiem osob, o ktorych mowa w § 15 ust. 1 pkt 2, w zakresie czynnosci kancelaryjnych jest

dekretacja, zgodnie z zakresami dziatania komorek, oraz akceptacja.

3. Podstawowym obowigzkiem osob, o ktorych mowa w § 15 ust. 1 pkt 3, w zakresie czynnos$ci kancelaryjnych jest
dekretacja, zgodnie z zakresami czynno$ci pracownikow komorki, oraz akceptacja.

4. Podstawowym obowiazkiem osob, o ktorych mowa w § 15 ust. 2 pkt 2, w zakresie czynnosci kancelaryjnych jest
dekretacja, zgodnie z zakresami czynno$ci pracownikow OUG, oraz akceptacja.
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5. Do podstawowych obowigzkow sekretariatu w zakresie czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) przekazywanie do kancelarii przesytek przyjetych bezposrednio spoza urzedu gorniczego, zgodnie z dalszymi przepisa-
mi instrukcji;
2) w systemie tradycyjnym:

a) przyjmowanie przesylek przekazanych przez kancelari¢ lub zadekretowanych na komoérke oraz przedktadanie ich
kierujgcemu urzgdem goérniczym lub kierujagcemu komorka,

b) przekazywanie dokumentow, zgodnie z dekretacja kierujacego urzedem gorniczym lub kierujacego komorka,
c¢) prowadzenie teczek aktowych, jezeli kierujacy jednostka merytoryczng nie zdecyduje inaczej;
3) w systemie EZD:
a) prowadzenie rejestréw, spiséw oraz ewidencji, o ktorych mowa w § 11 ust. 4 pkt 1,
b) tworzenie raportow, o ktorych mowa w § 11 ust. 4 pkt 6
—jezeli kierujacy jednostka merytoryczng nie zdecyduje inaczej;
4) przygotowywanie przesytek do wystania.

6. Do podstawowych obowigzkow prowadzacego sprawe w zakresie czynno$ci kancelaryjnych nalezy:

1) zaktadanie spraw w systemie EZD, jezeli kierujacy jednostka merytorycznag nie zdecyduje inaczej;
2) okresowe informowanie kierujacego jednostka merytoryczng o stanie prac nad zatatwiang sprawa;

3) informowanie kierujacego jednostka merytoryczna o sprawach, co do ktorych zachodzi obawa niezalatwienia ich
w terminie albo ktore nie zostaly zatatwione w terminie;

4) wspotpraca z innymi pracownikami wyznaczonymi w sprawie;
5) sporzadzanie projektéw pism.
7. Przepisy ust. 6 pkt 2-5 stosuje si¢ odpowiednio do komorek oraz OUG, wspolpracujacych w zatatwianiu sprawy.

8. Pracownicy obstugujacy skrzynki poczty elektronicznej wykonuja te czynno$¢ w sposob okreslony w dalszych prze-
pisach instrukc;ji.

§ 18. 1. Kazdy dokument otrzymuje identyfikator.

2. Kazdy element akt sprawy (w szczegolnosci przesytka wptywajaca, notatka, opinia, prezentacja, projekt pisma, prze-
sytka wychodzaca) oraz kazda sprawa — sg opisywane przez metadane.

3. Obowigzkowe metadane opisujace:
1) przesytke wpltywajaca,
2) przesytke wychodzaca,

3) elementy akt sprawy (w szczegblno$ci notatki, opinie, prezentacje, projekty pism), z wylaczeniem przesytki wptywaja-
cej oraz przesytki wychodzacej,

4) sprawe
— okresla zalacznik nr 1 do instrukc;ji.

§ 19. 1. Jezeli element akt sprawy prowadzonej w systemie EZD znajduje si¢ na no$niku papierowym, identyfikator na-
nosi si¢ na ten nosnik, a nastepnie wykonuje si¢ jego pelne odwzorowanie cyfrowe, to jest odwzorowanie wszystkich stron,
w tym wszystkich zalgcznikoéw, i ewentualnie koperty, z wylaczeniem elementéw akt spraw, dla ktorych nie wykonuje si¢
petnego odwzorowania cyfrowego ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wigksze);
2) duza liczbg stron;

3) tres¢, forme lub postacé.



Dziennik Urzgdowy Wyzszego Urzgdu Gorniczego -12- Poz. 75

2. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, wykonuje si¢ — jezeli jest to mozliwe — od-
wzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony elementu akt sprawy i ewentualnie koperty, zaznaczajac w metadanych
opisujacych ten element akt sprawy informacje o objgtosci (rozmiarze) tego elementu.

3. Prezes WUG, uwzgledniajac zasoby techniczne i organizacyjne w urzedach gorniczych, moze okreslic:

1) w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, rozmiar strony, liczbe stron i wielkos$¢ pliku wynikowego, poczawszy od
ktérych nie wykonuje si¢ juz pelnych odwzorowan cyfrowych;

2) rodzaje elementdéw akt spraw, ktorych nie odwzorowuje si¢ cyfrowo ze wzgledu na ich tresé, forme lub postac.

4. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek, dla ktérych nie wykonano pelnych odwzorowan
cyfrowych.

5. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezytg staranno$cig i jako$cig techniczng umozliwiajaca zapoznanie si¢
z trescig bez potrzeby si¢gania do pierwowzoru papierowego.

6. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik nr 2 do instrukc;ji.
Rozdziat 2

Odbieranie, otwieranie oraz sprawdzanie przesylek otrzymanych w sposob inny niz za pomoca Srodkéw komunika-
cji elektronicznej

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

1) kierujacego komorka wtasciwa do spraw kancelaryjnych w WUG;
2) kierujacego OUG.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1:

1) sprawdzaja zgodno$¢ wykazu pocztowego z odbieranymi listami poleconymi oraz przesytkami warto§ciowymi;
2) sprawdzaja adresy na listach zwyktych oraz paczkach;
3) sprawdzaja stan przesyitki, w szczeg6lnosci, czy odbierane przesylki nie sa uszkodzone lub naruszone;

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

a) sporzadzaja w placowce, o ktorej mowa w ust. 1, na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru, adno-
tacj¢ o doreczeniu przesyitki uszkodzonej lub naruszonej,

b) zapewniajg uzyskanie odpowiedniego protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzonej;

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

§ 21. 1. Przesyltki odebrane bezposrednio przez sekretariaty przekazuje si¢ niezwtocznie do kancelarii, w celu zarejestro-
wania w systemie EZD oraz nadania biegu sprawie.

2. Przesylki odebrane bezposrednio przez pracownikéw komorki, wymagajace podjecia czynnosci kancelaryjnych,
przekazuje si¢ niezwlocznie do sekretariatu komorki, w celu przekazania do kancelarii i zarejestrowania w systemie EZD

oraz nadania biegu sprawie.

3. Faktury lub rachunki odebrane bezposrednio przez pracownikow komorki albo OUG przekazuje si¢ do kancelarii
w dniu ich otrzymania.

§ 22. 1. Przesytki wptywajace po godzinach pracy urzedu gorniczego odbiera, potwierdzajac odbior, dyspozytor urzedu
gorniczego. Niezwlocznie po rozpoczeciu pracy urzgdu gérniczego przesytka jest przekazywana do kancelarii.

2. O odebraniu przesytki pilnej powiadamia si¢ niezwlocznie adresata albo inng upowazniong osobg.
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3. Jezeli pracownik otrzymatl przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, przeka-
zuje ja niezwlocznie do kancelarii w celu uzupehienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych.

§ 23. 1. Kancelaria potwierdza odebranie przesylki na zadanie sktadajacego przesylke, bezposrednio na kopii dokumen-
tow przedstawionych przez sktadajacego.

2. Potwierdzenie, o ktérym mowa w ust. 1, w systemie tradycyjnym moze réwniez polega¢ na wystawieniu, za pomoca
systemu EZD, pokwitowania odbioru przesytki, po jej wcze$niejszym zarejestrowaniu w tym systemie.

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

1) datg wptywu;

2) godzing i minut¢ odbioru;

3) imi¢ i nazwisko przyjmujacego;

4) imig¢ 1 nazwisko nadajacego albo nazwg instytucji nadajace;.

2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, przekazuje si¢ do kancelarii, w celu zarejestrowania w systemie EZD oraz
nadania biegu sprawie.

§ 25. 1. Kancelaria otwiera wszystkie prawidtowo doreczone przesylki, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Prezes WUG okresla przesytki, ktore kancelaria przekazuje bez ich otwierania.

3. Przesyltki, 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 postepuja z przesyltka zgodnie z dyspozycja otrzymanag
od adresata.

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

§ 27. 1. Po otwarciu przesyltki sprawdza sig, czy:

1) nie zawiera ona dokumentu mylnie skierowanego;
2) znajduje si¢ w niej kompletna przesytka, ktorej znaki sa uwidocznione na kopercie;

3) liczba oraz rodzaj zatacznikow sa zgodne z ich okre$leniem w pismie przewodnim.

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

3. W przypadku braku zatacznikéw albo niezgodnosci liczby lub rodzaju zalacznikéw z ich okresleniem w pismie prze-
wodnim, na pi$mie tym umieszcza si¢ odpowiednig adnotacje.

4. Do zawartosci przesyltki zatgcza si¢ koperte albo papier pakowy z nienaruszonym stemplem pocztowym.

5. W przypadku otwarcia przesyiki, ktora na podstawie odrgbnych przepiséw albo ustalen podjetych na podstawie § 25
ust. 2 nie moze by¢ otwierana przez osoby nieuprawnione lub przed uptywem okreslonego terminu, sporzadza si¢ notatke
zawierajacg informacje o okolicznos$ciach i przyczynach takiego stanu faktycznego.

6. Notatke, o ktorej mowa w ust. 5, sporzadza osoba, ktora dokonata otwarcia przesylki lub stwierdzita jej otwarcie
i przekazuje ja, za posrednictwem przetozonego, osobie, ktéra jest uprawniona do otrzymania przesytki w stanie
nienaruszonym.
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Rozdziat 3
Odbieranie przesylek za pomoca Srodkéw komunikacji elektronicznej

§ 28. W przypadku otrzymania przesytki za pomocg ESP albo skrzynki doreczen bieg sprawie jest nadawany przez
kancelarig.

§ 29. 1. Przesylki otrzymane za pomoca skrzynki poczty elektronicznej dzieli si¢ na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako wiasciwa 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 zatatwianych przez urzedy gornicze,
¢) pozostate, ktore nie odzwierciedlajg dziatalno$ci urzgdu goérniczego;

3) spam;

4) wiadomosci zawierajace ztos§liwe 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. Jezeli przesylki otrzymane za pomoca skrzynki poczty elektronicznej stanowig czgs$¢ akt spraw prowadzonych
w systemie tradycyjnym:

1) dowodem odebrania przesytki za pomoca skrzynki poczty elektronicznej jest wydruk zawierajacy informacje o odebra-
niu tej przesyiki;

2) przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a, drukuje si¢ oraz przekazuje si¢ niezwlocznie do kancelarii,
w celu zarejestrowania w systemie EZD oraz nadania biegu sprawie;

3) dopuszcza si¢ przestanie przesylki, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a, na skrzynke poczty elektronicznej
kancelarii, za po§wiadczeniem odbioru, w celu wydrukowania i zarejestrowania w systemie EZD oraz nadania biegu
sprawice;

4) w przypadku odebrania tej samej przesytki za pomoca kilku skrzynek poczty elektronicznej w komorce albo OUG,
przekazanie jej do kancelarii jest dokonywane przez prowadzacego sprawe, a w przypadku przesytki rozpoczynajacej
sprawe¢ — za posrednictwem wiasciwego sekretariatu;

5) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ oraz, po dekretacji przez kierujacego komorka albo OUG,
wilacza si¢ bez rejestracji bezposrednio do akt sprawy;

6) przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. ¢, nie drukuje si¢ i nie rejestruje si¢ oraz nie wiacza si¢ do akt sprawy;

7) przesytki, w odniesieniu do ktérych podj¢to czynnosci okreslone w pkt 2, 3 lub 4, mozna usungé z pamigci $rodka ko-
munikacji elektronicznej dopiero po spetnieniu tgcznie nastepujacych warunkow:

a) przesyltki zostaly zarejestrowane w systemie EZD,
b) przesytki zostaty wlaczone do akt sprawy,
c¢) sprawa zostata zakonczona;

8) przesylki, w odniesieniu do ktérych podjeto czynnosci okreslone w pkt 5, mozna usunaé z pamigci srodka komunikacji
elektronicznej dopiero po spetnieniu tacznie nastepujacych warunkow:

a) przesytki zostaly wlaczone do akt sprawy,
b) sprawa zostata zakonczona;

9) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. ¢, mozna usuna¢ z pamigci srodka komunikacji elektronicznej w kazdym
czasie.



Dziennik Urzgdowy Wyzszego Urzgdu Gorniczego -15- Poz. 75

4. Jezeli przesylki otrzymane za pomoca skrzynki poczty elektronicznej stanowig cze$¢ akt spraw prowadzonych
w systemie EZD:

1) przesyitki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, dotaczajac do metadanych opisujacych przesytke
odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej oraz zataczniki do tych wiadomosci, przy czym rejestracja moze by¢
wykonana przez kancelari¢ albo bezposrednio przez prowadzacego sprawe;

2) przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wlacza bezposrednio do akt wlasciwej sprawy w sys-
temie EZD, w taki sposob, ze nie rejestruje ich w rejestrze przesytek wptywajacych;

3) przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wiacza si¢ do akt sprawy oraz traktuje si¢ je jako
dokumenty elektroniczne, ktore nie podlegaja ewidencjonowaniu, o ktorych mowa w rozporzadzeniu Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegoétowego sposobu postgpowania z doku-
mentami elektronicznymi.

5. Przesylki otrzymane za pomoca skrzynki poczty elektronicznej wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob, aby
zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego razem z zatagcznikami w formatach, w jakich byty przekaza-
ne, jezeli byly do przesylki zataczone.

§ 30. Tres¢ przesylki otrzymanej za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej, innych niz ESP, skrzynka dorgczen
albo skrzynka poczty elektronicznej, w szczeg6lnosci za pomoca SMS lub MMS, utrwala si¢ w postaci wydruku lub, jezeli
jest to niemozliwe, sporzadza si¢ oraz drukuje si¢ notatk¢ z otrzymania takiej przesylki, utrwalajac jej tre§¢, date, godzing
i minut¢ otrzymania oraz zaznaczajac, w jakiej postaci zostala ona dostarczona, a nastepnie przekazuje si¢ ja niezwlocznie
do kancelarii, w celu zarejestrowania w systemie EZD oraz nadania biegu sprawie.

§ 31. 1. Przesylki otrzymane na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;

2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.
2. Jezeli przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig cz¢$¢ akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym:

1) przesytke przekazang bezposrednio na informatycznym no$niku danych drukuje si¢, wydruk przekazuje si¢ niezwtocz-
nie do kancelarii, w celu zarejestrowania w systemie EZD oraz nadania biegu sprawie, a informatyczny nosnik danych
trwale oznakowuje si¢ w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje oraz przekazuje si¢ do sktadu infor-
matycznych no$nikéw danych, prowadzonego w urzedzie gorniczym;

2) przesylke stanowiacg zatacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym drukuje si¢, wydruk dotacza si¢ do pisma,
a informatyczny no$nik danych trwale oznakowuje si¢ w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacj¢ oraz
przekazuje si¢ do sktadu informatycznych no$nikow danych, prowadzonego w urzedzie gorniczym;

3) oznakowanie, o ktérym mowa w pkt 1 i 2, obejmuje co najmnie;j:
a) znak sprawy;
b) identyfikator.
3. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesylki w postaci elektronicznej lub zatacznika do
niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (w szczegoélnosci nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowa-

nie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (w szczegdlnosci dokument zawierajacy duza liczbe stron albo
wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstlugiwanym przez urzadzenia posiadane przez urzad goérniczy):

1) drukuje si¢ tylko czes¢ przesytki, w szczegdlnosci pierwsza strong pisma lub pismo bez zatacznikow, a nastepnie prze-
kazuje si¢ t¢ czg$¢ niezwlocznie do kancelarii, w celu zarejestrowania w systemie EZD oraz nadania biegu sprawie;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotacza si¢ do wydruku, o ktérym mowa w pkt 1, do momentu za-
konczenia sprawy, po czym przekazuje si¢ go do sktadu informatycznych nosnikéw danych, prowadzonego w urzedzie
gorniczym.

4. Jezeli nie jest mozliwe wydrukowanie nawet cze$ci przesyltki, sporzadza si¢ i drukuje si¢ notatke o przyjetej przesylce
oraz nanosi si¢ i wypetnia si¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.
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5. Jezeli przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowia cze$¢ akt spraw prowadzonych w systemie EZD:

1) przesytki przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych rejestruje si¢, doltaczajac do metadanych opi-
sujacych te przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku danych oraz UPO, jezeli zostalo
wydane;

2) przesylki stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nos$niku papierowym rejestruje si¢ tak jak pozostate przesytki
w postaci papierowej, dotagczajac do metadanych opisujacych te przesytki odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zatgcz-
nik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych.

6. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5 pkt 1, jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlgczenie do systemu EZD prze-
sylki przekazanej na informatycznym nosniku danych ze wzglgdu na jej rozmiar (na przyktad materiat filmowy, zbior od-
wzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne oraz inne przesylki, dla
ktérych nie wykonuje si¢ petnego odwzorowania cyfrowego, okreslone w § 19 ust. 1 albo na podstawie § 19 ust. 3), odno-
towuje si¢ ten fakt w rejestrze przesytek wptywajacych, nie przenoszac zawartosci no$nika do systemu EZD, a nastgpnie
informatyczny no$nik danych przekazuje si¢ do sktadu informatycznych nosnikéw danych.

Rozdziat 4
Stemplowanie przesylek oraz rejestrowanie dokumentéw przez kancelarie
§ 32. 1. Kancelaria stempluje odebrane przesytki, odciskajac na nich piecze¢ wptywu.
2. Piecze¢ wptywu zawiera nazwe urzedu gorniczego.

3. Piecze¢ wpltywu odciska si¢ na:

1) kopercie albo papierze pakowym — jezeli przesytka zostala przekazana bezposrednio do adresata bez jej otwierania,
w tym w przypadku przesyltek, o ktérych mowa w § 25 ust. 2;

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

b) do pisma przewodniego zatagczono dokument albo dokumenty (w szczegdélnosci podania, zadania, wnioski), stano-
wiace podstawe wszczgcia postgpowania administracyjnego w pierwszej instancji;

4) wydruku zawierajacym informacje o odebraniu korespondencji za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej, uzy-
skanym zgodnie z przepisami rozdziatu 3.

4. Na odcisku pieczeci wptywu umieszcza si¢ w szczegdlnosci:
1) datg wptywu;
2) liczbe zatacznikow albo informacje o ich braku, jezeli w piSmie przewodnim jest mowa o zataczniku albo zalacznikach;

3) identyfikator — w taki sposob, aby na nosniku papierowym byt mozliwy do odczytania rowniez bez koniecznosci stoso-
wania urzadzen technicznych, takze w przypadku, jezeli jest on przeznaczony do odczytywania maszynowego.

5. W przypadku faktur lub rachunkéw przestanych do WUG albo OUG na odcisku pieczgci wplywu umieszcza si¢ tylko
date wplywu, a nastepnie, bez dekretacji, przekazuje si¢ niezwtocznie te przesytki do komorki wlasciwej do spraw finanso-
wych w WUG, ktora dokonuje ich rejestracji w systemie EZD.

6. Jezeli przesylka zostata przekazana bezposrednio do adresata bez jej otwierania, na wyjetym z niej dokumencie,
w szczego6lnosci pismie przewodnim, petycji, skardze albo wniosku, umieszcza si¢ datg wptywu identyczng z datg umiesz-
czong uprzednio na kopercie albo papierze pakowym.

7. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz informacja o jej zawartosci okaze si¢, ze nie powinna ona
by¢ otwierana, przesyltke rejestruje si¢ na podstawie danych na kopercie, a nastepnie postepuje si¢ zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w § 27 ust. 51 6.

8. Pieczeci wplywu nie odciska si¢ na raporcie z przeprowadzonej weryfikacji podpisu elektronicznego, wygenerowa-
nym za pomocg oprogramowania do weryfikacji tego podpisu.



Dziennik Urzgdowy Wyzszego Urzgdu Gorniczego -17- Poz. 75

9. Prezes WUG okresla przesyiki, na ktorych nie odciska si¢ pieczgci wplywu. Do przesytek tych naleza w szczegolno-
$ci przesytki niemajace zadnego znaczenia dla udokumentowania dziatalno$ci urzedu goérniczego.

§ 33. 1. Kancelaria rejestruje przesytki wplywajace w systemie EZD, po dokonaniu czynnosci okreslonych w § 32
ust. 1 oraz ust. 4 pkt 11 2.

2. Przesyltki 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 sa zamknigte pisma — jezeli nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

3. W ramach rejestracji przesylek wplywajacych przyporzadkowuje si¢ w systemie EZD do kazdej takiej przesytki obo-
wiazkowe metadane opisujace przesytke, okreslone w zatgczniku nr 1 do instruke;ji.

4. Metadane opisujace przesytke wplywajaca sa dodawane automatycznie lub uzupetniane przez kancelarie¢, na podsta-
wie danych zawartych na przesylce wplywajacej (kopercie lub pismie).

5. Rejestrujac przesylki, do ktorych zataczono zatacznik zapisany na informatycznym nosniku danych, wprowadza si¢
do systemu EZD informacj¢ o tym zataczniku.

6. W sprawach prowadzonych w systemie EZD przesyltki doreczone za pomocg ESP albo skrzynki dorgczen rejestruje
si¢, dofaczajac do nich metadane je opisujace oraz odpowiednio UPO albo dowod otrzymania.

7. 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 tradycyjna, na odcisku pieczgci wpltywu jest opatrywana
tym samym numerem.

8. Przepisu ust. 7 nie stosuje si¢ do przesytek otrzymywanych w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym.

9. Po dokonaniu czynno$ci zwigzanych z zarejestrowaniem przesytki, o ktérej mowa w § 31 ust. 1 pkt 2, jezeli stanowi
ona czeg$¢ akt spraw prowadzonych:

1) w systemie EZD — zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny dotacza si¢ do metadanych opisujacych te przesyl-
ke;

2) w systemie tradycyjnym — drukuje si¢ ja odpowiednio razem z UPO albo dowodem otrzymania, a nastgpnie nanosi si¢
i wypelnia si¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku oraz wlacza si¢ do akt sprawy.

10. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera kwalifikowany podpis elektroniczny identyfi-
kujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci pod-
miotow realizujacych zadania publiczne, kancelaria weryfikuje w systemie EZD wazno$¢ podpisu elektronicznego i inte-
gralno$¢ podpisanego dokumentu przestanego poprzez ePUAP lub za pomoca skrzynki dorgczen, a jezeli nie ma mozliwos$ci
zweryfikowania podpisu w systemie EZD — weryfikuje go za pomoca oprogramowania do weryfikacji podpisu, a nast¢pnie
dotacza do przesylki wygenerowany raport z przeprowadzonej weryfikacji. Kancelaria weryfikuje wszystkie podpisy elek-
troniczne w ramach przesytki i dotacza wszystkie wygenerowane raporty, zgodnie z liczba dokumentow.

11. Przesylek okreslonych na podstawie § 32 ust. 9 oraz raportow finansowych otrzymanych przez WUG z OUG nie
rejestruje si¢ w systemie EZD.

12. Po rejestracji w systemie EZD, przesylki staja si¢ dokumentami w rozumieniu dalszych przepisow instrukcji.

§ 34. 1. Dziatajac w systemie tradycyjnym, po zarejestrowaniu dokumentu 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 wlasciwosci komorki, nad ktorag bezposredni nadzor merytoryczny
sprawuje Dyrektor Generalny WUG, w zakresie dotyczacym funkcjonowania WUG (dokumenty te sg przekazywane
sekretariatowi Dyrektora Generalnego WUG),

b) dokumentow, w odniesieniu do ktdrych odrebne przepisy przewidujag odmienny sposdb postepowania;
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2) w zalezno$ci od organizacji pracy w OUG — dyrektorowi tego OUG bezposrednio albo za posrednictwem sekretariatu.

2. Prezes WUG oraz dyrektor OUG mogg okresli¢ inny niz okreslony w ust. 1 sposéb przekazywania niektorych do-
kumentoéw przez kancelari¢, w szczegolnosci bezposrednio do komorek Iub osob, ktore podlegaja bezposrednio albo nad
ktoérymi bezposredni nadzor merytoryczny sprawuje osoba kierownictwa WUG albo dyrektor OUG.

3. Potwierdzenie odbioru dokumentu jest rejestrowane w systemie EZD.

§ 35. 1. Odwzorowania cyfrowe, o ktérych mowa w § 19 ust. 1 i 2, wykonuje si¢ bezposrednio po zarejestrowaniu
przesytki.

2. Jezeli kancelaria nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki ze wzgledu na
brak mozliwo$ci otwarcia przesytki, odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotagczone do metadanych opisujacych przesytke w komorce albo OUG, majacych mozliwosé
otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w kancelarii i dotaczone do metadanych opisujacych przesytke dopiero po zapoznaniu si¢ przez
adresata z tre$cig przesylki;

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace przesytke.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w § 19 ust. 2, pelne odwzorowanie cyfrowe moze by¢ wykonane i dotaczone do
metadanych opisujacych przesytke w komorce albo OUG.

Rozdziat 5
Dekretowanie dokumentow oraz przegladanie i przydzielanie przesylek
§ 36. 1. Przesylki dekretuje si¢ w systemie EZD.

2. Przesylki stanowigce czg$¢ akt spraw prowadzonych w systemie EZD dekretuje si¢ wylacznie w tym systemie, w tym
takze:

1) przesyiki, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego;

2) przesylki na informatycznych no$nikach danych, ktérych nie wtaczono w catosci do systemu EZD.

3. W przypadku przesylek, stanowiacych cze$¢ akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, po dekretacji
w systemie EZD, na pi$mie w postaci nieelektronicznej lub wydruku z systemu EZD, dotaczonym do pisma w postaci nie-
elektronicznej, wykonuje si¢ dekretacj¢ zastgpcza, umieszczajac adnotacje odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji elektroniczne;j
dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie EZD oraz potwierdzong datg i podpisem odrgcznym osoby przenoszacej
tre$¢ dekretacji elektronicznej na pismo.

4. Jezeli z regulaminu organizacyjnego WUG lub odrgbnej dyspozycji kierujacego urzedem gérniczym jednoznacznie
wynika, ze przesytki kieruje si¢ do zalatwienia przez okreslong komorke lub okreslone stanowisko pracy, przesytki rozdziela
si¢ bez dekretacji do wlasciwych komoérek lub stanowisk pracy.

5. Rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 4, moze dokona¢ kancelaria bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki.

6. W przypadku blednego rozdzielenia przesytek odbiorca przekazuje je niezwlocznie zgodnie z wlasciwoscia, powia-
damiajac o tym kancelarie, lub do kancelarii.

7. Jezeli nie jest jednoznaczne, gdzie ma by¢ skierowana przesytka, kieruje si¢ ja do dekretacji.
8. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 37. 1. Prezes WUG dekretuje dokument na:

1) Wiceprezesa lub Wiceprezesow WUG;
2) Dyrektora Generalnego WUG;
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3) komorke, ktora podlega mu bezposrednio albo nad ktora sprawuje bezposredni nadzoér merytoryczny.
2. Wiceprezesi WUG dekretuja otrzymany dokument na komorke:

1) nad ktdrg sprawujg bezposredni nadzor merytoryczny;

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

3) nad ktora bezposredni nadzoér merytoryczny sprawuje inny Wiceprezes WUG, dziatajac po porozumieniu si¢ z ta osoba
kierownictwa WUG;

4) nad ktora bezposredni nadzoér merytoryczny sprawuje Dyrektor Generalny WUG, dziatajac po porozumieniu si¢ z tg
osobg kierownictwa WUG.

3. Dyrektor Generalny WUG dekretuje otrzymany dokument na komorke:

1) nad ktdrg sprawuje bezposredni nadzor merytoryczny;

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

3) nad ktora bezposredni nadzér merytoryczny sprawuje Wiceprezes WUG, dzialajac po porozumieniu si¢ z ta osoba kie-
rownictwa WUG.

4. Przesytki okreslone na podstawie § 32 ust. 9 oraz raporty, o ktérych mowa w § 33 ust. 11, kancelaria przekazuje bez-
posrednio jednostce merytorycznej. Dekretowanie tych dokumentow nie jest wymagane.

§ 38. 1. Sekretariat komorki albo OUG przedktada otrzymany dokument dyrektorowi komorki albo OUG.

2. Dyrektor komorki albo OUG:

1) przejmuje sprawe do samodzielnego zalatwienia;

2) dekretuje sprawe na swojego zastepce;

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

4) wyznacza, przez dekretacj¢, prowadzacego sprawe oraz ewentualnie wskazuje innych pracownikéw wspoétdziatajacych
w zalatwieniu sprawy w tej komorce albo OUG.

3. Dziatajac w sposob okreslony w ust. 2 pkt 2 lub 4, dyrektor komorki albo OUG umieszcza na dokumencie adnotacje
dotyczaca terminu zatatwienia sprawy albo jej cze$ci oraz moze zamie$ci¢ na dokumencie adnotacje dotyczaca sposobu
zatatwienia sprawy albo jej czesSci.

4. Po dokonaniu czynno$ci wymienionych w ust. 2 przekazuje si¢ dokument sekretariatowi komorki albo OUG, w celu
wykonania czynnoS$ci zgodnie z dekretacja.

5. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci okre§lonych w ust. 2 pkt 2, zastgpca dyrektora komorki albo OUG:

1) przejmuje sprawe do samodzielnego zalatwienia;

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

3) wyznacza, przez dekretacje, sposrod pracownikow, ktorych jest bezposrednim przetozonym albo ktérych bezposrednim
przetozonym jest dyrektor komorki albo OUG, prowadzacego sprawg oraz ewentualnie wskazuje innych pracownikow
wspoldzialajacych w zatatwieniu sprawy w tej komorce albo OUG.

6. Dziatajac w sposob okreslony w ust. 5 pkt 3, zastepca dyrektora komorki albo OUG umieszcza na dokumencie
adnotacj¢ dotyczacg terminu zatatwienia sprawy albo jej czesci oraz moze zamieséci¢ na dokumencie adnotacj¢ dotyczaca
sposobu zatatwienia sprawy albo jej czesci. Zasada ta nie narusza terminu zalatwienia sprawy albo jej czgsci oraz sposobu
zatatwienia sprawy albo jej czeSci, ustalonych na podstawie ust. 3.

7. W sprawach prowadzonych w systemie EZD adnotacje, o ktorych mowa w ust. 3 i 6, sg umieszczane w formie ko-
mentarza w systemie EZD.
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8. Jezeli wyznaczona zostala 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-
szczegblnych pracownikow.

9. Jezeli omyltkowo dokonano wyznaczenia prowadzacego sprawe, powiadamia on niezwlocznie o tym kierujacego
komorka albo OUG.

10. Jezeli kierujacy komorka albo OUG przejmuje spraw¢ do samodzielnego zalatwienia, staje si¢ on prowadzacym
sprawe.

11. Jezeli dokument nie dotyczy zdarzenia lub stanu rzeczy wymagajacych podjecia i wykonania czynnos$ci urzedowych
oraz nie jest zwigzany z jakakolwiek sprawa, kierujacy komorka albo OUG przekazuje dokument do sekretariatu komorki
albo OUG, w celu wykonania przez ten sekretariat okreslonej czynnos$ci zgodnie z jego dekretacja.

§ 39. 1. Przesylki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobg, do ktorej je skierowano do dekretacji.

2. Przesytki zadekretowane do zalatwienia przez komoérke moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez kieru-
jacego urzedem gorniczym albo komorka lub ponownie dekretowane w celu wyznaczenia prowadzacego sprawe.

3. Ponowna dekretacja nie moze:
1) zmienia¢ dyspozycji kierujacego urzgdem goérniczym albo komorka dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub

2) wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

4. W przypadku btgdnej ponownej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 40. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy nalezacej do zakresu zadan roznych komorek, w dekretacji wskazuje si¢ ko-
morke, do ktdrej nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komoérka stanowi wtedy jednostke merytoryczna.

2. Jezeli przesylka jest dekretowana na wigcej niz jedna komorke, ale w dekretacji nie wskazano komorki, do ktorej
nalezy ostateczne zalatwienie sprawy, przyjmuje si¢, ze sprawe prowadzi komodrka wskazana jako pierwsza, a pozostate sa
komorkami wspoétdziatajacymi w zatatwieniu sprawy. Zasada ta nie narusza przepisow regulaminu organizacyjnego WUG.

3. Po dokonaniu dekretacji przez osobg kierownictwa WUG, sekretariat tej osoby przekazuje dokument, za potwier-
dzeniem odbioru, komorce, na ktérg dokonano dekretacji. W przypadku dokonania dekretacji na wigcej niz jedng komorke,
sekretariat osoby kierownictwa WUG sporzadza oraz przekazuje komérkom wspoldziatajacym w zatatwieniu sprawy, o kto-
rych mowa w ust. 2, jedynie kopi¢ (drugi egzemplarz) pisma przewodniego.

4. Potwierdzenie odbioru dokumentu przez komorke, na ktora dokonano dekretacji, jest rejestrowane w systemie EZD.
Komorki wspotdziatajace w zalatwieniu sprawy, o ktorych mowa w ust. 2, rejestruja w systemie EZD potwierdzenie odbioru
kopii (drugiego egzemplarza) pisma przewodniego.

5. W przypadku omytkowego zadekretowania dokumentu na niewlasciwa komorke, kierujacy ta komorka powiadamia
o tym niezwlocznie osobe kierownictwa WUG, ktéra dokonata dekretacji.

§ 41. 1. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, dekretuje si¢ ja na jednostki merytoryczne, wtasciwe do zatatwienia tych
spraw.

2. Dekretujacy przekazuje dyspozycje co do sposobu zatatwienia sprawy wszystkim komérkom, wskazanym w dekre-
tacji.

§ 42. 1. Dokonywanie rozdziatu przesylek w sprawach prowadzonych w systemie EZD moze by¢ realizowane automa-
tycznie w ramach systemu EZD.

2. W przypadku przesylek w postaci elektronicznej w cato$ci wlaczonych do systemu EZD oraz przesylek na nosniku
papierowym, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie rozdzialu, o ktérym mowa w ust. 1, naste-
puje wylacznie w systemie EZD, przy czym przesylki na nosniku papierowym przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego
bezposrednio po zarejestrowaniu.
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3. W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, oraz
przesytek na informatycznych nos$nikach danych, ktérych nie wlaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziahu,
o ktérym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych opisujacych przesytke oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujacej si¢ w systemie EZD.

4. Przekazanie, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2, jest realizowane w sposob przyjety w urzedzie gorniczym.

5. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesytki, bedace czescia akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, sa gromadzone w akta spraw oraz przecho-
wywane w teczkach aktowych;

2) przesytki na informatycznych nosnikach danych sa przekazywane do sktadu informatycznych nosnikow danych;

3) przesyitki na no$niku papierowym, bedace czgécig akt spraw prowadzonych w systemie EZD, dla ktérych nie wykonano
pelnego odwzorowania cyfrowego, sa przekazywane do sktadu chronologicznego.

Rozdziat 6
Zakladanie spraw oraz sposéb dokumentowania spraw

§ 43. 1. Sekretariat komorki albo OUG, na podstawie dekretacji, niezwtocznie:

1) w sprawach prowadzonych w systemie EZD — udostepnia dokument w systemie EZD prowadzacemu sprawe;

2) w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym — udostepnia w systemie EZD prowadzacemu sprawe informacje
o dokumencie oraz przekazuje dokument tej osobie.

2. Prowadzacy sprawe zaklada, na podstawie otrzymanego dokumentu, spraw¢ w systemie EZD lub dotgcza w systemie
EZD dokument do juz zalozonej sprawy.

3. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym po dotaczeniu w systemie EZD dokumentu do sprawy nanosi
si¢ na niego znak sprawy.

4. Po zatozeniu sprawy:

1) skargi i wnioski odnotowuje si¢ dodatkowo w, prowadzonym na podstawie odrebnych przepisow, rejestrze skarg i wnioskow;
2) petycje odnotowuje si¢ dodatkowo w, prowadzonej na podstawie odrebnych przepiséw, ewidencji petycji;

3) interwencje, ktorych przedmiotem jest dzialalno$é przedsigbiorcow oraz innych podmiotow lub jednostek, podlegajaca
nadzorowi i kontroli organéw nadzoru gorniczego, odnotowuje si¢ dodatkowo w, prowadzonej na podstawie odrebnych
przepiséw, ewidencji tych interwencji;

4) zgloszenia naruszenia prawa w rozumieniu przepisdw o ochronie sygnalistow wpisuje si¢ dodatkowo do, prowadzonego
na podstawie tych przepisow, rejestru zgtoszen wewnetrznych albo rejestru zgloszen zewnetrznych.

5. Zatozenie sprawy jest dokonywane w komorce albo OUG tylko raz, na podstawie pierwszego dokumentu w danej
sprawie, ktory wptynat lub powstat w tej komorce albo OUG.

6. Sprawy sa zaktadane oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.
7. Kolejne dokumenty dotyczace tej samej sprawy w tym samym urzedzie goérniczym otrzymuja ten sam znak sprawy
w ramach przewidzianego symbolu klasyfikacyjnego (liczbowego) z wykazu akt, pod ktérym zostat zarejestrowany w sys-

temie EZD pierwszy dokument, i po dotaczeniu w systemie EZD do sprawy sa wlaczane do akt danej sprawy.

8. W przypadku dokumentéw wysytanych lub przekazywanych innej komorce stosuje sie § 74.
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§ 44. Dokumentacja przesytana do urzedéw gorniczych i sktadana w urzedach 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.
§ 45. 1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostala przyporzadkowana do sprawy i otrzymata

znak sprawy.

2. Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

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

2) symbol klasyfikacyjny (liczbowy) z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, nadany przez system EZD,;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym zatozono sprawe.

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 2, i oddziela si¢ kropkami
W nastepujacy sposob: ABC.123.77.2024, gdzie:

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

3) 77 to liczba naturalna okreslajaca siedemdziesiata siodma spraweg zalozong w 2024 r. w ramach symbolu klasyfikacyj-
nego (liczbowego) 123 w jednostce merytorycznej oznaczonej ABC;

4) 2024 to czterocyfrowe oznaczenie roku kalendarzowego, w ktorym zatozono sprawe.

4. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre§lonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobny zbidr, to dla danego
numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, bedacego podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis
spraw. W takim przypadku znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:

1) oznaczenie jednostki 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 ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw w osobny zbior;

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

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

5. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 4, umieszcza si¢ w kolejnosci okreslonej w tym przepi-
sie 1 oddziela si¢ kropkami w nastepujacy sposob: ABC.123.77.2.2024, gdzie:

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

3) 77 to liczba naturalna okreslajaca siedemdziesiata siddma sprawe zalozong w 2024 r. w ramach symbolu klasyfikacyjne-
go (liczbowego) 123 w jednostce merytorycznej oznaczonej ABC, bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny
zbior;

4) 2 to liczba naturalna okre$lajaca druga sprawe zatozong w ramach wydzielonej grupy spraw oznaczonej liczba 77;

5) 2024 to czterocyfrowe oznaczenie roku kalendarzowego, w ktorym zatozono sprawe.

6. Oznaczenie jednostki merytorycznej, stanowigce element znaku sprawy, przyporzadkowuje si¢ w jednym roku kalen-
darzowym tylko do jednej jednostki merytorycznej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w urzedach gorniczych.

§ 46. 1. Jezeli pierwszy dokument wymagajacy podjecia i wykonania czynno$ci urzedowych powstat w urzgdzie gor-
niczym, do odbierania oraz rejestrowania dokumentéw w systemie EZD, a takze dekretowania dokumentéw oraz spraw
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stosuje si¢ odpowiednio przepisy:
1) w WUG - rozdziatu 3 oraz § 33-45;
2) w OUG - rozdziatu 3, § 33-36 oraz § 38—45.

2. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1, rejestracja dokumentu w systemie EZD moze by¢ dokonywana przez
sekretariat komorki albo OUG, zgodnie z zasadami okre§lonymi w § 33.

§ 47. 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, lub przyporzadkowywana
do klasy koncowej z wykazu akt w systemie EZD.

2. Prezes WUG okresla rodzaje dokumentdéw nietworzacych akt sprawy.

§ 48. 1. Spis spraw zawiera nastgpujace dane:

1) odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie urzedu gorniczego, a w WUG — takze komorki,
¢) 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 porzadkowa,
b) tytut stanowigcy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
¢) nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wptynela, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) dat¢ wszczgcia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego spraw¢ oraz ewentualnie informacje dotyczace sposobu zatatwienia
sprawy.

2. Spis spraw generowany w systemie EZD zawiera dodatkowo nastepujace dane:

1) w zakresie danych odnoszacych si¢ do calego spisu spraw — dat¢ utworzenia raportu;

2) w zakresie danych odnoszacych si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw — imi¢ i nazwisko prowadzacego sprawg.
3. System EZD umozliwia tworzenie raportdw na temat zatozonych spraw dla:

1) dowolnie wybranych okresow chronologicznych;

2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego, jakiego rze¢du jest to klasa.

4. Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwio-
nych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

5. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.
6. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciagu roku dla danej klasy koncowej w wykazie akt
prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dluzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kaz-

dego roku odrebny spis spraw.

7. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktérych odktada si¢ akta spraw
zarejestrowanych w kilku roznych spisach spraw (na przyktad akta osobowe).
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8. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
9. Przepisow ust. 4-8 nie stosuje si¢ do spisow spraw generowanych w systemie EZD.
Rozdziat 7
Zalatwianie spraw

§ 49. 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 zostata zalatwiona ustnie i wynika to z tresci doku-
mentu lub tre$ci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wlaczeniu dokumentu do akt sprawy prowadzone;j:

1) w systemie EZD — konczy sprawe w tym systemie;
2) w systemie tradycyjnym — wpisuje do spisu spraw dat¢ ostatecznego zatatwienia sprawy.

2. Czynnos$¢ zakonczenia sprawy w EZD, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty
jej ostatecznego zalatwienia.

3. 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.

4. Sporzadzajac projekty pism, wykorzystuje si¢ wzory i formularze przewidziane odrgbnymi przepisami do obowiaz-
kowego stosowania.

§ 50. 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 zalozeniem nowej sprawy moze nastapi¢ dopiero wtedy, gdy spra-
wa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych
przejmuje inna komorka lub inny urzad gorniczy.

3. W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw, odnotowujac znak sprawy
niezalatwionej w aktach nowej sprawy oraz znak nowej sprawy w aktach sprawy niezalatwionej, w sposdb umozliwiajacy
wzajemne powigzanie spraw (w szczegolnosci zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki:
»przeniesiono do znaku sprawy...”), a nastepnie przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej lub dolacza stosowny
komentarz w systemie EZD, nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wcze$niej aktom sprawy.

§ 51. 1. W trakcie zalatwiania sprawy wlacza si¢ do akt sprawy w szczegdlnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoty z rozmow przeprowadzonych z interesantami lub z czynno$ci dokonanych poza siedziba
urzedu goérniczego;

3) pisma przestane za pomoca faksu;
4) przesytki, o ktorych mowa w § 29 ust. 1 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a i b;

5) wiadomosci poczty elektronicznej, a w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym — wydruki naturalnych doku-
mentow elektronicznych;

6) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierujacych urzgdami gérniczymi lub komoérkami oraz uwagi i adno-
tacje tych os6b odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli maja znaczenie w zatatwianej sprawie;

7) inne elementy akt sprawy, w tym pisma wewnetrzne, a w sprawach prowadzonych w systemie EZD — odwzorowania
cyfrowe tych pism.

2. Odwzorowania cyfrowe, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 7, wykonuje sig, stosujac odpowiednio przepisy § 19, takze dla
pism wewnetrznych, stanowiacych czes$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla ktorych na podstawie obowigzuja-
cych przepiséw jest wymagana postaé papierowa.

3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje si¢ w sktadzie chronologicz-
nym odrgbnie od przesytek wplywajacych, stosujac odpowiednio podzial, o ktérym mowa w § 82 ust. 1.
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4. Prowadzacy sprawe dba o kompletnos¢ metadanych opisujacych sprawe oraz przesyiki i pisma wlaczone do akt tej
sprawy, w tym:
1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane opisujace przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, a takze § 29 ust. 1 pkt 1 oraz pkt 2 lit. ai b,
okres$lone w zataczniku nr 1 do instrukceji, jezeli nie zostaly dodane automatycznie;

3) uzupelnia metadane opisujace przesytki wplywajace, okreslone w zataczniku nr 1 do instrukeji, jezeli nie zostaty dodane
automatycznie lub przez kancelarig;

4) poprawia metadane opisujace przesytki wpltywajace, jezeli zostaty okreslone w sposob niecodzwierciedlajacy stanu
faktycznego;

5) wpisuje metadane opisujace przesyltki przeznaczone do wysyiki, okreslone w zataczniku nr 1 do instrukeji, jezeli nie
zostaty dodane automatycznie.

5. Dopuszcza si¢ wykonywanie czynnosci, o ktorych mowa w ust. 4, przez sekretariat komorki albo OUG. W przypadku
watpliwosci co do tresci metadanych opisujacych sprawe oraz przesylki i pisma wlaczone do akt tej sprawy, wprowadzanie
danych do systemu EZD jest dokonywane po ich wyjasnieniu z prowadzacym sprawe.

§ 52. 1. Jezeli sprawa ma by¢ prowadzona we wspodlpracy z kilkoma komoérkami lub OUG, zakres tej wspolpracy,
a zwlaszcza wskazanie jednostki merytorycznej dla danej sprawy, wynika z dekretacji.

2. W sprawach prowadzonych w systemie EZD w WUG:

1) jednostka merytoryczna niezwtocznie inicjuje wspolprace z pozostatymi komorkami, udostgpniajac sprawy w systemie
EZD pozostalym komoérkom, wskazanym do wspotpracy;

2) udostepnienie sprawy komorce oznacza udostepnienie sprawy osobom wskazanym do zalatwienia sprawy w ramach
danej komorki;

3) komorka, ktorym udostgpniono sprawe w ramach wspolpracy, wlacza dokumentacje wynikajacg ze wspotpracy z jed-
nostka merytoryczna, w szczegdlnosci pisma, opinie, notatki lub stanowiska, do akt sprawy jednostki merytorycznej, nie
tworzac nowej sprawy w ramach wlasnej komorki;

4) prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy informacje lub dokumentacjg, jezeli uzna je za majace znaczenie dla sprawy.
§ 53. 1. W zalezno$ci od charakteru sprawy jest ona zalatwiana w formie:

1) ustnej — prowadzacy sprawe sporzadza i podpisuje notatke stuzbowa do akt opisujaca sposob zatatwienia sprawy oraz
wskazujaca date ostatecznego zatatwienia sprawy, a w przypadku sprawy prowadzonej w systemie EZD — konczy spra-
we¢ W tym systemie;

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

3) telefonicznej — prowadzacy sprawe sporzadza i podpisuje notatke shuzbowa do akt, zawierajaca informacje o wyniku
rozmowy telefonicznej;

4) telegraficznej — stosowanej w sprawach bardzo pilnych za pomoca telegramu lub faksu;
5) elektronicznej — stosowanej, jezeli:
a) taki obowiazek jest przewidziany w przepisach powszechnie obowigzujacych,
b) taki sposob zatatwienia sprawy:
— jest wymuszony przez forme, w ktérej dokument wptynat do urzgdu gérniczego,
— zostatl zastrzezony przez podmiot lub instytucj¢ oczekujace odpowiedzi.
2. W uzasadnionych przypadkach w sprawie prowadzonej w systemie tradycyjnym mozna zrezygnowac ze sporzadze-

nia notatki shuzbowej do akt i poprzesta¢ na umieszczeniu odpowiedniej adnotacji na dokumencie bezposrednio poprzedza-
jacym zalatwienie sprawy. Adnotacja zawiera date oraz paraf¢ prowadzacego sprawg.
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§ 54. Notatke stuzbowa do akt sporzadza si¢:

1) umieszczajac znak sprawy pod, znajdujacym si¢ w lewym gérnym rogu, miejscem przeznaczonym na piecze¢¢ albo na-
druk nazwy komorki albo OUG;

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

3) umieszczajac, ponizej tresci notatki stuzbowej, po prawej stronie, nazwe¢ miejscowosci oraz date z oznaczeniem dnia,
miesigca oraz roku, stosownie do zasad okreslonych w § 55 ust. 5;

4) umieszczajac podpis ponizej miejsca, w ktorym umieszczono nazwe miejscowosci oraz date notatki stuzbowe;.
§ 55. 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,

¢) pieczec albo nadruk nazwy urzgdu gorniczego, a w przypadku potrzeby — takze wyodrgbnionego elementu jego struk-
tury,

d) piecze¢ albo nadruk nazwy komorki, a w przypadku potrzeby — takze wyodrebnionego elementu jej struktury;
2) identyfikator — pod znakiem sprawy;
3) w prawym gornym rogu miejscowos¢ oraz date:

a) na piSmie przeznaczonym do wyslania lub przekazania innej komoérce — z oznaczeniem miesigca oraz roku, pozosta-
wiajac wolne miejsce na wpisanie oznaczenia dnia,

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

— 1imig i nazwisko oraz funkcje osoby wykonujacej czynnos$ci organu administracji publicznej, a takze nazwe miej-
scowosci bedacej siedzibg urzedu obstugujacego ten organ,

— 1imig i nazwisko oraz funkcje osoby wykonujacej czynnosci kierownika urzedu stanowigcego organ administracji
publicznej, a takze nazwe miejscowosci bedacej siedzibg tego urzedu,

— nazwg oraz dokladny adres instytucji,

— imi¢ i nazwisko oraz doktadny adres osoby,

— 1imig i nazwisko oraz funkcj¢ osoby kierownictwa WUG, z dodaniem ponizej formuly ,,w miejscu”,
— nazwe¢ komérki, z dodaniem ponizej formuty ,,w miejscu”,

b) zbiorcza nazwe adresatow oraz ponizej formutle ,,wedtug rozdzielnika”, jezeli pismo ma by¢ wystane lub przekazane
wigkszej liczbie adresatow.

2. Identyfikator nie jest znakiem sprawy.

3. Identyfikator zawiera nast¢pujace elementy:

1) okreslenie ,,rejestr przesytek wychodzacych”;
2) indywidualny numer dokumentu w rejestrze przesytek wychodzacych w danym roku kalendarzowym;

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

4. Poszczeg6lne elementy numeru dokumentu umieszcza si¢ w kolejno$ci, o ktérej mowa w ust. 3, i oddziela si¢ zna-
kiem uko$nika w nastgpujacy sposéb: RKW/10/2024, gdzie:

1) RKW to skrot okreslenia , rejestr przesytek wychodzacych”;
2) 10 to indywidualny numer dokumentu w rejestrze przesytek wychodzacych w danym roku kalendarzowym;

3) 2024 to czterocyfrowe oznaczenie roku kalendarzowego, w ktorym zarejestrowano dokument.
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5. Oznaczenie:

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

6. Jezeli pismo, sporzadzone w edytorze tekstu, jest przesylane za pomoca skrzynki poczty elektronicznej, do sporza-
dzenia jego cze$ci naglowkowej stosuje si¢ zasady okreslone w ust. 1-5, z tym ze w miejscu przeznaczonym na piecze¢ albo
nadruk, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1, umieszcza si¢, zachowujac identyczny uktad graficzny, dane i oznaczenia zawarte
na pieczeci albo nadruku, a w miejscu przeznaczonym na miejscowos$¢ oraz date umieszcza si¢ rowniez oznaczenie dnia.

§ 56. 1. Pod trescig pisma:

1) pozostawia si¢ po prawej stronie wolne miejsce na podpis i piecz¢é podpisujacego, a sprawach prowadzonych w syste-
mie EZD — na odwzorowanie graficzne podpisu elektronicznego 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, o ktorym mowa w § 55 ust. 1 pkt 4 lit. b — po lewej stronie, ponizej miejsca przeznaczonego na podpis
i pieczeg¢ podpisujacego, umieszcza si¢ formule ,,Rozdzielnik:”, wymieniajac pod nig adresatow;

4) jezeli ma ona by¢ podana do wiadomosci (w tym w formie kopii), takze w przypadku prowadzenia sprawy stosownie
do przepiséw o postgpowaniu administracyjnym, innym osobom, instytucjom, komérkom, OUG lub innym urzgdom,
niewymienionym w danych dotyczacych adresata albo w rozdzielniku — po lewej stronie, ponizej miejsca przeznaczo-
nego na podpis i pieczec¢ podpisujacego oraz wykaz adresatow w rozdzielniku, umieszcza si¢ formute ,,Do wiadomosci
otrzymuja:” oraz wymienia si¢ te osoby, instytucje, komorki oraz urzedy.

2. Wyliczenie adresatow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, a takze o0sob, instytucji, komoérek oraz urzedoéw, o ktorych
mowa w ust. 1 pkt 4, jest dokonywane przy uzyciu cyfr arabskich z nawiasem z prawej strony. Kazdy punkt konczy si¢
$rednikiem, a ostatni kropka.

3. Jezeli pismo:

1) jest sporzadzone w edytorze tekstu i przesytane za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej albo

2) jest sporzadzone w programie do obstugi poczty elektronicznej i przesytane za pomocg 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 pieczec.

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

1) wskazujace na charakter pisma, w szczegdlnos$ci okreslony stosownie do przepisow o postgpowaniu administracyjnym,
oraz sposob jego przekazania lub wystania (na przyktad list zwykly, list polecony, list priorytetowy, faks, ESP, publiczna
ustuga hybrydowa, publiczna ustuga rejestrowanego dorgczenia elektronicznego, poczta elektroniczna, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru);

2) wskazujace liczbe zatgcznikow, poprzez uzycie skrétu ,,zat.”; poprzedzonego odpowiedniag 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 § 56 ust. 1.

4. Na egzemplarzu pisma pozostawionym w aktach sprawy umieszcza si¢ informacj¢ co do sposobu wysylki (na przy-
ktad list zwykty, list polecony, list priorytetowy, faks, ESP, publiczna ustuga hybrydowa, publiczna ushuga rejestrowanego
doreczenia elektronicznego, poczta elektroniczna, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru) oraz w razie potrzeby potwierdze-
nie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia.
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§ 58. 1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne nieupowaznione do podpisania
pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osob¢ upowazniona do jego podpisania.

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

1) papierowej albo
2) elektronicznej.

4. Wybor trybu przekazania projektow pism do akceptacji jest dokonywany w zaleznosci od stopnia akceptacji odpo-
wiednio przez kierujacego urzgdem gorniczym albo komorka.

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 ktorymi uzgodniono tres¢ pisma, w szczegolnosci kierujacy komdrkami wspotdziatajgcymi w zatatwieniu spra-
wy

— umieszczajg po lewej stronie pod trescig pisma albo elementami, o ktorych mowa w § 56 ust. 1, swojg pieczg¢ imienng

oraz swoj odreczny podpis (skrét podpisu) i date jego ztozenia.

7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje pismo w dwoch eg-
zemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do wlaczenia do akt sprawy), chyba ze jest wymagana wigksza liczba
egzemplarzy.

8. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela wskazéwek 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
polecenie moze dokona¢ bezposrednio niezb¢dnych poprawek i wydrukowaé dwa egzemplarze pisma, o ktorych mowa
w ust. 7, chyba Ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

10. W sprawach prowadzonych w systemie EZD:
1) akceptacja projektow pism jest dokonywana wytgcznie w systemie EZD;

2) jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy moze udziela¢ prowadzacemu sprawe
wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek, poza sposobami okreslonymi w ust. 8, takze z wykorzystaniem innych
dostepnych $rodkow komunikacji, gdy czasowo nie ma dostepu do systemu EZD;

3) pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:
a) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki,
b) podpisanie odrgczne wydruku;

4) wydrukowana wersja pisma, o ktorej mowa w pkt 3 lit. a, zawiera kompletng tre$¢ pisma, z oznaczeniem roku i miesig-
ca;

5) ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysytki w postaci papierowej dokonuje si¢ przez pod-
pisanie podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujagcych zadania publiczne, chyba Ze odrgbne przepisy wskazujg potrze-
be¢ uzycia okreslonego rodzaju podpisu;
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6) w aktach sprawy zachowuje si¢ wersje¢ elektroniczng ostatecznie zaakceptowana, o ktorej mowa w pkt 5;

7) dopuszcza si¢ wlaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie pisma przeznaczonego do
wysyiki;

8) nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, a jezeli odrgbne przepisy wymagaja wykonania
i przechowania takiego egzemplarza — egzemplarz ten przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym, odrgbnie od prze-
sytek wptywajacych, uporzadkowanym w kolejnosci wynikajacej z rejestru przesytek wychodzacych.

11. Jezeli pismo przeznaczone do wysylki w postaci papierowej jest czescig akt spraw, dla ktorych nie okreslono wyjat-
ku od stosowania systemu tradycyjnego, sporzadza si¢ co najmniej dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden przeznaczony
jest do wlaczenia do akt sprawy (egzemplarz pisma ad acta).

12. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 11, na egzemplarzu pisma ad acta umieszcza si¢ piecz¢é wysytki, bedaca od-
ciskiem pieczeci lub nadrukiem zawierajagcym co najmniej:
1) nazwe urzedu goérniczego;

2) informacj¢ dotyczacg sposobu wysytki (na przyktad list zwykly, list polecony, list priorytetowy, faks, ESP, publiczna
ustuga hybrydowa, publiczna ustuga rejestrowanego dorgczenia elektronicznego, poczta elektroniczna, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru);

3) potwierdzenie dokonania wysylki lub jej osobistego dorgczenia;
4) dat¢ wysylki lub osobistego dorgczenia;

5) miejsce na umieszczenie identyfikatora i ewentualnie informacji o liczbie zatacznikow.
§ 59. Pisma podpisuja:

1) w WUG - osoby uprawnione albo upowaznione, stosownie do zasad okreslonych w przepisach powszechnie obowig-
zujacych, regulaminie organizacyjnym WUG, regulaminach organizacyjnych komérek WUG albo innych przepisach
wewnetrznych;

2) w OUG:
a) dyrektor OUG,

b) zastepca dyrektora OUG, stosownie do zasad okre§lonych przez dyrektora OUG w upowaznieniu, umieszczajac nad
podpisem, z lewej strony, formule ,,z up.”, jako skrot klauzuli ,,z upowaznienia dyrektora”,

¢) upowaznieni przez dyrektora OUG do podpisywania okre§lonych pism pracownicy, umieszczajac nad podpisem,
z lewej strony, formule ,,z up.”, jako skrot klauzuli ,,z upowaznienia dyrektora”.

§ 60. 1. Osoba podpisujaca pismo sktada swoj podpis oraz, w przypadku, o ktérym mowa w § 55 ust. 1 pkt 3 lit. a, uzu-
pehnia date o cyfrowe oznaczenie dnia.

2. Podpis jest sktadany na pierwszym egzemplarzu oraz drugim i kolejnych egzemplarzach pism oznaczonych formuta-
mi ,,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 formuty ,,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 sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym
jest podpisywane rgcznie.

§ 61. 1. Projekty pism przeznaczone do podpisu podpisem elektronicznym przedstawia si¢ do akceptacji wytacznie
w postaci elektroniczne;.
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2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, podpisujacy kolejno:

1) podpisuje elektronicznie pismo;
2) podpisuje odrgcznie wydrukowang tre$¢ pisma podpisanego podpisem elektronicznym (egzemplarz pisma ad acta).

§ 62. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej poza komorke
albo urzad gorniczy, akceptujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposob okreslony w prze-
pisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, chyba
ze przepisy odrebne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

2. Pismo, o ktorym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.

3. Tre$¢ pisma, o ktérym mowa w ust. 1, bedacego czgscig akt sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, drukuje
si¢, a podpisujacy podpisuje si¢ odrecznie na wydruku (egzemplarz pisma ad acta), na ktorym umieszcza si¢ informacje
co do sposobu wysylki (na przyktad list zwykly, list polecony, list priorytetowy, faks, ESP, publiczna ustluga hybrydowa,
publiczna ustuga rejestrowanego dorgczenia elektronicznego, poczta elektroniczna, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru).

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

§ 64. Tre$¢ przesylek przeznaczonych do wystania srodkami komunikacji elektronicznej w postaci SMS lub MMS
utrwala si¢ w postaci wydruku, a jezeli jest to niemozliwe — sporzadza si¢ oraz drukuje si¢ notatk¢ zawierajaca doktadng
tre$¢ wysytanego SMS-a lub MMS-a. Notatke lub wydruk uzupetnia si¢ o datg, godzine i minute wysylki, zaznaczajac, w ja-
kiej postaci zostata wystana, z jakiego numeru telefonu, pod jaki numer telefonu, a takze, kto dokonat wysylki i kto byt jej
odbiorcg. Tak sporzadzong notatke lub wydruk podpisuje si¢ (egzemplarz ad acta) i wtacza si¢ do akt sprawy.

Rozdziat 8
Wysylanie i przekazywanie przesylek

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

2. Sekretariaty komorek, w ktorych sporzadzono pismo, oraz kancelarie sprawdzaja prawidtowos¢ pisma pod wzgledem
zgodno$ci z wymaganiami okreslonymi w § 55-60. W przypadku stwierdzenia brakéw, uzupetnia si¢ je albo przekazuje si¢
prowadzacemu sprawe w celu ich uzupetnienia.

3. Rejestracja przesylek wysylanych lub przekazywanych polega na przyporzadkowaniu w systemie EZD do kazdej
takiej przesytki odpowiednich metadanych opisujacych przesylke, okre§lonych w zataczniku nr 1 do instrukcji.

4. Metadane opisujace przesytke wysylang lub przekazywang sa dodawane automatycznie lub wprowadzane przez pro-
wadzacego sprawe.

§ 66. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wyslane:

1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;

2) przez kancelari¢ albo sekretariat.
§ 67. 1. Kancelaria, dokonujac wysyiki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposob wystania przesylki (na przyktad list zwykty, list polecony, list priorytetowy, faks,
ESP, publiczna ustuga hybrydowa, publiczna ushuga rejestrowanego dorgczenia elektronicznego, poczta elektroniczna,
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru) i uzupetnia inne metadane opisujace przesytke, jezeli nie zostaly dodane auto-
matycznie lub przez prowadzacego sprawg;

2) przekazuje przesytki adresatom albo dostawcom ustugi pocztowej lub kurierskiej.

2. W przypadku przesyltki w postaci papierowej, bedacej czes$cig akt sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, kan-
celaria potwierdza na egzemplarzu pisma ad acta dokonanie wystania przesylki poprzez umieszczenie na niej identyfikatora.
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3. Po wykonaniu czynnosci, o ktérej mowa w ust. 2, egzemplarze pism ad acta sa zwracane prowadzacemu sprawe.
4. Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy egzemplarz pisma wychodzacego przeznaczony ad acta.
§ 68. 1. Dokumenty wysylane do tego samego adresata wktada si¢ do jednej koperty.

2. Kierujacy urzedem gorniczym albo komodrka moze zdecydowaé o odstapieniu od zasady okreslonej w ust. 1, majac
na wzgledzie tres¢ dokumentéw wysytanych do tego samego adresata.

3. Na kopercie umieszcza si¢ znak sprawy albo 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 komorek albo OUG, w ktérych
sporzadzono pismo, poza znakiem sprawy oraz adnotacjg o sposobie wyslania, takze identyfikatorow odnoszacych si¢ do
dokumentéw umieszczonych w kopercie, w celu potwierdzenia w systemie EZD wysyltki dokumentow przez kancelarie.

§ 69. 1. Przesytki przeznaczone do wystania adresatom spoza urzeddéw gorniczych sekretariat jednostki merytorycznej
przekazuje do kancelarii w zaadresowanej kopercie.

2. Przesytki wysytane do innych urzedéw gorniczych mozna przekazaé do kancelarii bez kopert.

§ 70. Przesyltki wysyta si¢ zgodnie z dyspozycja, o ktérej mowa w § 57 ust. 1 pkt 1. W przypadku braku takiej dyspozycji
przyjmuje si¢, ze przesylka jest przesytka zwykta.

§ 71. 1. Dowodem wystania przesylek przez kancelarie sg pokwitowania placéwki dostawcy ustugi pocztowej lub
kurierskiej w ksigzkach dorgczen — pocztowych ksigzkach nadawczych, lub listy przewozowe w przypadku przesytek
kurierskich.

2. Dowodem przekazania przesylek do dorgczenia za posrednictwem przewoznika kolejowego sa poswiadczenia przy-
jecia przesytki konduktorskiej do przewozu. Warto$¢ przesylki ustala kierujacy urzgdem gorniczym albo komorka.

§ 72. Pracownik obstugujacy srodki komunikacji elektronicznej w komorce albo OUG postepuje z przesytkami wysyta-
nymi, stosujgc odpowiednio przepisy rozdziatu 3.

§ 73. 1. Dowodem wystania korespondencji za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej przez komorke albo OUG,
jezeli ze wzgledu na jej tre$¢ stanowi ona podjecie i wykonanie czynnos$ci urzedowej, jest wydruk zawierajacy informacje
o wystaniu tej korespondencji.

2. Jezeli na podstawie odrebnych przepiséw skutecznos¢ doreczenia jest uzalezniona od potwierdzenia przez adresata
UPO lub dowodu otrzymania, a system teleinformatyczny go nie wytworzyt albo wytworzyt informacj¢ o niepotwierdzeniu
go przez adresata w wymaganym terminie, przesytka jest wysytana ponownie, w postaci nieelektroniczne;.

§ 74. 1. Kancelarie i sekretariaty komodrek albo OUG rejestruja w systemie EZD dokumenty wysytane lub przekazywane
innej komorce lub innemu urzedowi gérniczemu na nos$niku papierowym lub w postaci elektroniczne;j.

2. Dokument wysytany za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej, jezeli ze wzgledu na jej tres¢ stanowi ona
podjecie i wykonanie czynnosci urzedowej, wlacza w systemie EZD do akt odpowiedniej sprawy prowadzacy sprawe lub
sekretariat komorki albo OUG, ktorych pracownik dokonat tych czynnosci.

§ 75. 1. Rejestr przesylek wychodzacych zawiera w szczegdlnos$ci nastepujace informacje:
1) liczbe porzadkowa;
2) date wysytki do adresatow lub przekazania dostawcy ustugi pocztowej lub kurierskiej;

3) nazwe adresata, do ktorego wystano przesytke; w przypadku przesylek kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza si¢
nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie adresatow;
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4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposdb przekazania przesytki (na przyktad list zwyktly, list polecony, list priorytetowy, faks, ESP, publiczna ushuga
hybrydowa, publiczna ustuga rejestrowanego dorgczenia elektronicznego, poczta elektroniczna, za zwrotnym potwier-
dzeniem odbioru).

2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, o ktérych mowa w ust. 1,
oraz na kazdej stronie date wydruku;

3) zapisanie cato$ci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym poézniejsze wyodrebnienie informacji, o kto-
rych mowa w ust. 1.

Rozdziat 9
Przechowywanie oraz udost¢pnianie dokumentacji

§ 76. 1. Dokumentacj¢ na no$niku papierowym przechowuje sig:

1) w sprawach prowadzonych w systemie EZD — w sktadzie chronologicznym;

2) w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym — w komoérkach, OUG oraz archiwum zaktadowym.

2. Dokumentacje zabezpiecza si¢ przed dostgpem o0sob niepowotanych, uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg.
§ 77. 1. Dokumentacjg, o ktoérej mowa w § 76 ust. 1 pkt 2, 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¢ wedlug 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 ktorej mowa w § 48 ust. 4 1 6, akta spraw uktada si¢ w kolejnosci spisu spraw, poczawszy
od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie.

7. Do teczki aktowej zawierajacej dokumentacje spraw zakonczonych wktada si¢ na wierzch, nie p6zniej 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 urzgdzie gorniczym w sktadzie infor-
matycznych no$nikéw danych do czasu przekazania ich do archiwum zaktadowego.

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

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

1) peilnej nazwy urzgdu gérniczego oraz petnej nazwy komorki, w ktorych zgromadzono dokumentacje — na srodku u gory;

2) cze$ci 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 § 45 ust. 4, dodatkowo numeru sprawy, ktory
stat si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw z danej klasy w wykazie akt w osobny zbidr — po lewej stronie pod nazwa
komorki albo OUG;

3) kategorii archiwalnej zgodnej z wykazem akt, z podaniem przy kategorii B réwniez okresu przechowywania dokumen-
tacji — po prawej stronie pod nazwa komorki albo OUG;
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4) tytulu teczki aktowej, bedacego pelnym hastem klasyfikacyjnym z wykazu akt — na §rodku;

5) rocznych dat skrajnych, na ktoére sktadajg si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej, bez
uwzgledniania dat zatacznikdw do poszczegolnych pism — pod tytutem;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego (liczbowego) z wykazu
akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.

3. Kazdej klasie najnizszego rzedu wykazu akt odpowiada teczka aktowa o tym samym symbolu klasyfikacyjnym (licz-
bowym) i hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalne;.

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

5. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 48:

1) ust. 7 — tytut teczki uzupenia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na przyktad imi¢ i nazwisko pracownika
w przypadku akt osobowych);

2) ust. 8 — zamiast czgéci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, umieszcza si¢ pelny znak sprawy, a tytut teczki
uzupehnia si¢ o tytul sprawy.

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

2. Karta zastgpcza zawiera:
1) znak sprawy;
2) przedmiot sprawy;
3) nazwe komorki albo OUG lub imig¢ i nazwisko pracownika, ktérzy wyjeli akta sprawy;
4) zakres wyjetych akt sprawy (w szczegolnos$ci: catos¢ albo konkretne dokumenty);
5) termin wyjgcia akt sprawy;
6) przyczyne wyjecia akt sprawy;
7) termin zwrotu akt sprawy.

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

§ 80. Przepisy § 78 oraz § 79 stosuje sig, o ile przepisy powszechnie obowigzujace, w szczegolnosci dotyczace akt oso-
bowych, nie stanowig inaczej.

§ 81. 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.

§ 82. 1. Uktad dokumentacji w sktadzie chronologicznym uwzglgdnia podziat na, w szczego6lnoscei:

1) przesytki wplywajace, w pelni odwzorowane cyfrowo;

2) przesytki wplywajace, nie w pelni odwzorowane cyfrowo;
3) przesytki wewngetrzne;

4) przesytki wychodzace;

5) zwrotne potwierdzenia odbioru.

2. Uktad informatycznych nosnikow danych w sktadzie informatycznych nosnikow danych uwzglednia podziat na no-
$niki, ktorych:

1) zawarto$¢ skopiowano w catosci do systemu EZD;

2) zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD.
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§ 83. 1. Przesytki na no$nikach papierowych, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, przechowu-
je si¢ w sktadzie chronologicznym odrebnie od pozostatych przesyltek.

2. Przesytki na informatycznych no$nikach danych, o ktorych mowa w § 31 ust. 6, przechowuje si¢ w sktadzie informa-
tycznych no$nikéw danych odrgbnie od pozostatych przesylek.

§ 84. 1. Sktad informatycznych no$nikow danych prowadzi si¢ w sposob chronologiczny, przechowujac informatyczne
no$niki danych w sposo6b zabezpieczony przed dostgpem oséb niepowotanych, §wiatta stonecznego oraz z dala od zrédet sil-
nego promieniowania elektromagnetycznego, w szczegdlnosci transformatorow, kserokopiarek oraz drukarek laserowych.

2. Prowadzacy sktad informatycznych no$nikéw danych prowadzi ewidencje nosnikow przekazanych do sktadu.

3. W ewidencji, o ktorej mowa w ust. 2, umieszcza si¢ w szczegdlnosci:

1) oznaczenie informatycznego nosnika danych;
2) okreslenie typu informatycznego nos$nika danych;

3) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny (liczbowy), z ktorym jest powigzany informatyczny no$nik da-
nych, oraz oznaczenie roku;

4) numer seryjny informatycznego nosnika danych, jezeli wystepuje;

5) dat¢ przekazania informatycznego nosnika danych do sktadu informatycznych nosnikéw danych.

§ 85. 1. Dopuszcza si¢ prowadzenie w urze¢dzie gorniczym kilku sktadow chronologicznych lub kilku sktadéw informa-
tycznych no$nikéw danych, jezeli jest to uzasadnione struktura organizacyjna urz¢du gorniczego lub lokalizacja komorek.

2. Rozstrzygnigcia dotyczace lokalizacji sktadow chronologicznych lub sktadow informatycznych nosnikéw danych
oraz zakresu dokumentow i nosnikow przechowywanych w tych sktadach, a takze utworzenia w urzedzie gorniczym kilku
sktadow chronologicznych lub kilku sktadow informatycznych no$nikéw danych, sa podejmowane:

1) w WUG - przez Dyrektora Generalnego WUG;
2) w OUG - przez dyrektora OUG.

§ 86. 1. Czasowe wyjecie dokumentu ze sktadu chronologicznego albo nosnika informatycznego ze sktadu informa-
tycznych nos$nikéw danych, z obowiazkiem ich zwrotu niezwlocznie po ustaniu przyczyny wyjecia, dokumentuje si¢ przez:

1) wlozenie w miejsce dokumentu wyjetego ze sktadu chronologicznego albo informatycznego nosnika danych wyjetego
ze sktadu informatycznych nosnikow danych karty zastepczej zawierajace;:

a) znak sprawy, ktorej elementem jest wyjety dokument albo nosnik,
b) przedmiot sprawy,

¢) nazwe komorki albo OUG lub imi¢ 1 nazwisko pracownika, ktorzy wyjeli dokument albo nosnik, albo nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktorej wystano dokument albo no$nik,

d) list¢ wyjetych dokumentow albo nosnikow,
¢) termin wyjecia dokumentu albo nosnika,

f) przyczyne wyjecia dokumentu albo no$nika,
g) termin zwrotu dokumentu albo no$nika, albo

2) w systemie EZD — odnotowanie informacji, o ktérych mowa w pkt 1, w tym systemie, jezeli zapewnia on powigzanie
informacji o wyjeciu dokumentu albo no$nika z odpowiadajgcymi jej aktami sprawy.

2. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjetego dokumentu albo no$nika, o ktéorych mowa w ust. 1.

§ 87. 1. Wyjecie, o ktorym mowa w § 86 ust. 1, albo wycofanie dokumentu ze sktadu chronologicznego kancelaria
odnotowuje w systemie EZD.

2. Wyjecie, o ktorym mowa w § 86 ust. 1, albo wycofanie informatycznego nosnika danych ze sktadu informatycznych
nos$nikéw danych jest odnotowywane w systemie EZD przez prowadzacego dany sktad.
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§ 88. 1. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych przechowuje si¢ w jednostce 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.

3. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezbgdna do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w jednostce merytorycznej, ale
wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego, po dokonaniu formalnosci zwigzanych z przekazaniem
(uporzadkowaniu dokumentacji, sporzadzeniu spiséw zdawczo-odbiorczych oraz wypehieniu kart udostgpniania akt).

4. Jezeli w sktad dokumentacji spraw zakonczonych wchodza dokumenty elektroniczne niebgdace przesytkami wymie-
nionymi w § 31 ust. 2 pkt 11 2 albo ust. 3 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) dokumentow

§ 89. Dopuszcza si¢ powielanie dokumentow oraz sporzadzanie odpiséw akt w uzasadnionych przypadkach oraz w ilo-
$ci niezbednej do celéw stuzbowych, uwzgledniajac obowiazujace przepisy, w tym dotyczace ochrony danych osobowych
oraz ochrony informacji niejawnych.

§ 90. 1. Akta przechowywane w jednostce merytorycznej sa powielane przez sekretariat lub prowadzacego sprawe.

2. W przypadku przekazania dokumentéw do powielenia w komorce innej niz ta, w ktorej akta sa przechowywane, do
postgpowania z teczka aktowa stosuje si¢ zasady okreslone w § 79.

§ 91. 1. W przypadku sporzadzania odpisu akt:

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

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

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

4) w miejscu podpisu umieszcza sig:

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

b) formule ,,podpis nieczytelny”;
5) pod tekstem po lewej stronie umieszcza si¢:
a) formutle ,,za zgodnos¢ z oryginatem — stwierdza”,

b) date, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w § 55 ust. 5, oraz czytelny podpis osoby podpisujacej za zgodnosc.
2. W przypadku sporzadzania odpisu aktu administracyjnego osoba podpisujaca za zgodnosc¢ jest:

1) w WUG - osoba upowazniona, na podstawie art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania admi-
nistracyjnego (Dz. U. z 2024 1. poz. 572), zwanej dalej ,,Kpa”, przez Prezesa WUG;

2) w OUG — osoba upowazniona, na podstawie art. 268a Kpa, przez dyrektora OUG.

§ 92. 1. Uwierzytelnienie kopii (drugiego i kolejnych egzemplarzy) dokumentu jest dokonywane, na podstawie porow-
nania z oryginatem dokumentu, przez:

1) w WUG - osobg upowazniona, na podstawie art. 268a Kpa, przez Prezesa WUG;
2) w OUG — osobg upowazniong, na podstawie art. 268a Kpa, przez dyrektora OUG.
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2. Kopig, o ktorej mowa w ust. 1, uwierzytelnia si¢ na kazdej stronie kopii:
1) pieczgcig uwierzytelniajaca;
2) data dokonania uwierzytelnienia;
3) podpisem osoby uwierzytelniajace;.
3. Do sporzadzania przez radc¢ prawnego poswiadczen odpiséw 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 2024 r. poz. 499).
§ 93. 1. Kazdy odpis oraz uwierzytelniona kopia sa starannie sprawdzane przez osobe, ktora je sporzadza.
2. Prowadzacy sprawe¢ dokonuje ostatecznej korekty odpisu oraz uwierzytelnionej kopii.
Rozdziat 11

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 94. 1. Po uptywie okreslonego w § 88 ust. 1 i 2 okresu przechowywania w jednostce merytorycznej dokumentacji
spraw zakonczonych, dokumentacje zgromadzona lub utworzong w systemie tradycyjnym przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego.

2. Przesyltki na no$niku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie petnych 2 lat kalendarzo-
wych przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

3. Okres, o ktorym mowa w ust. 2, jest liczony od 1 stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktérego powstat zbiodr
przesytek w sktadzie chronologicznym.

4. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w skladzie informatycznych no-
$nikow danych, ktorych zawartos$¢ skopiowano do systemu EZD lub systemow dziedzinowych, kwalifikuje si¢ do kategorii
Bc oraz brakuje si¢ w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Admi-
nistracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegdlowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi.

5. Dokumentacje¢ elektroniczng na informatycznych noénikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
nos$nikéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD lub systemow dziedzinowych, przekazuje si¢ do
archiwum zakladowego po uptywie pelnych 2 lat kalendarzowych.

6. Okres, o ktorym mowa w ust. 5, jest liczony od 1 stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktérego powstat zbior
przesytek w sktadzie informatycznych no$nikéw danych.

7. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikéw danych do archiwum za-
ktadowego trwale oznakowuje si¢ w sposdb pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

§ 95. Egzemplarz upowaznienia albo pelnomocnictwa przeznaczony dla osoby, ktora je otrzymata, podlega przekazaniu
do archiwum zaktadowego:

1) w ramach sprawy w oryginale, jezeli upowaznienie albo pelnomocnictwo dotyczylo tylko tej sprawy;

2) w ramach poszczegdlnych spraw w kopii uwierzytelnionej zgodnie z zasadami okreslonymi w § 92 ust. 1 12 oraz § 93,
jezeli upowaznienie albo pelnomocnictwo nie dotyczyto tylko jednej sprawy.

§ 96. 1. Archiwista ustala, do konca stycznia kazdego roku — w uzgodnieniu z kierujacymi komoérkami albo OUG — ter-
minarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

2. Archiwista moze odmowi¢ przejecia dokumentacji, jezeli:

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

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
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3. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego bezposredniego przelozonego oraz
kierujacego komorka albo OUG.

§ 97. 1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zaktadowego podlega uprzedniemu przejrze-
niu oraz uporzadkowaniu przez prowadzacych sprawy lub pracownika wyznaczonego w danej jednostce merytoryczne;.

2. Przez uporzadkowanie w systemie tradycyjnym materiatow archiwalnych oraz dokumentacji o kategorii archiwalnej
wyzszej niz B10 rozumie sig:
1) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku okreslonym w § 77 ust. 6, przy czym poszczegodlne sprawy mozna
rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;
2) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;
3) odtozenie do teczek aktowych spisow spraw;

4) usunigcie z dokumentacji czgsci metalowych i folii, w szczegdlnosci 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 materialow archiwalnych zwyklym migkkim otéwkiem, przez naniesienie numeru strony w pra-
wym gérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie tekstu: ,,Niniej-
sza teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej
akta]”;

7) opisanie teczek aktowych, zgodnie z § 78 ust. 2;
8) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrgbnie w ramach:
a) materiatow archiwalnych oraz

b) dokumentacji niearchiwalne;j.
3. Przez uporzadkowanie w systemie tradycyjnym dokumentacji o kategorii archiwalnej B10 oraz nizszej rozumie si¢:

1) odlozenie do teczek aktowych spisow spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych, a tych — w pudtach, chyba zZe jest to niemozliwe z przyczyn fizycz-
nych;

3) opisanie teczek aktowych, zgodnie z § 78 ust. 2;

4) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
4. Uporzadkowanie w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupetnieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli wczesniej tego nie dopeniono;

4) uzupetnieniu metadanych opisujacych przesyiki, inne elementy akt sprawy oraz sprawy, jezeli wezesniej tego nie dopet-
niono;

5) sprawdzeniu, czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;.

5. Uporzadkowanie w systemie EZD dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum zaktado-
wego polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:

a) petng nazwa urzedu goérniczego oraz pelng nazwa komorki, w ktorej utworzono sktad chronologiczny — na srodku
u gory,



Dziennik Urzgdowy Wyzszego Urzgdu Gorniczego -38- Poz. 75

b) oznaczeniu roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych si¢ w pudle lub paczce — pod nazwa urzedu
gorniczego, a w WUG — pod nazwa komorki,

¢) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacja, o ktérej mowa w lit. b,
d) skrajnymi identyfikatorami przesylek znajdujacych si¢ w pudle lub paczce — pod informacja, o ktoérej mowa w lit. c;

4) w przypadku dokumentacji, dla ktorej nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego — usunigciu cz¢sci metalowych
i folii, w szczeg6lnos$ci spinaczy, zszywek, wasow, koszulek oraz innych podobnych czesci.

§ 98. 1. W systemie tradycyjnym, komorki albo OUG przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego, pelnymi
rocznikami i kompletng, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zaktadowego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany przez pracownika wyznaczonego przez kierujacego komoérka albo OUG,
przekazujacych dokumentacje.

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

4. 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 komorka albo OUG, przekazujace dokumentacje,
a pozostate sg przeznaczone dla archiwum zaktadowego.

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

1) dla catego spisu:
a) petnag nazwe urzedu goérniczego oraz komorki przekazujacej dokumentacje,
b) imig, nazwisko oraz podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
¢) imig, nazwisko oraz podpis kierujacego komoérka albo OUG, przekazujacych dokumentacje,
d) imig¢, nazwisko oraz podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie jednostki merytorycznej oraz symbol klasyfikacyjny (liczbowy) z wykazu akt,
a w przypadku wydzielenia grupy spraw z danej klasy w wykazie akt w osobny zbiér — dodatkowo numer sprawy,
ktory stat si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw,

c) tytul teczki aktowej, bedacy pelnym hastem klasyfikacyjnym z wykazu akt,

d) roczne daty skrajne, na ktore sktadaja si¢ rok najwczesniejszego i rok najpdzniejszego pisma w teczce aktowej, bez
uwzgledniania dat zatacznikdéw do poszczegodlnych pism,

e) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
f) oznaczenie kategorii archiwalnej,
g) miejsce przechowywania akt w archiwum zaktadowym,

h) date zniszczenia, przekazania na makulature lub przekazania do archiwum panstwowego.

6. Elementy, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 1 lit. d i e oraz pkt 2 lit. g i h, wypelnia archiwista.

7. Uwzgledniajac odrebnos¢ spisow, o ktdrej mowa w ust. 4, sporzadza si¢ oddzielne spisy dla specyficznych rodzajow
dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej oraz osobowej), jezeli:

1) wynika to:

a) z potrzeb urzedu goérniczego lub
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b) z zalecen dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego, lub

2) dane, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, sa niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

8. 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 zakladowego dla urzedu gorniczego.

9. Jezeli dokument wptynat do jednostki merytorycznej kilka razy w réznej formie, w aktach pozostawia si¢ wylacznie
dokumenty zawierajace pieczg¢ wptywu oraz dekretacje kierujacego urzedem gorniczym.

§99. 1. Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych no$nikow danych przekazywanych ze sktadu informatycznych nosni-
kow danych do archiwum zaktadowego zawiera:

1) dla catego spisu:
a) petng nazwe urzedu goérniczego oraz komorki przekazujacej nosniki,
b) imig, nazwisko oraz podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
¢) imig, nazwisko oraz podpis kierujacego jednostka merytoryczng odpowiadajaca za sktad,
d) imig, nazwisko oraz podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozyc;ji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie no$nika,
c¢) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny (liczbowy), z ktorym powiazany jest nosnik, oraz oznaczenie
roku,

e) numer seryjny nosnika, jezeli wystepuje.

2. Elementy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. d i e, wypehia archiwista.

§ 100. 1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcj¢ archiwum zaktadowego spelnia system
EZD albo jego modut.

2. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢ za dokumentacje archiwum zaktadowego po
uplywie pelnych 2 lat kalendarzowych.

3. Okres, o ktorym mowa w ust. 2, jest liczony od 1 stycznia roku nast¢pujacego po roku, w ktorym sprawa zostata
zakonczona.

4. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu nadzoru nad nig w tym
systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien komorki albo OUG do zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicz-
nej, w szczegolnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupelniania metadanych, jezeli jest taka potrzeba.

5. Przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 4, moze nastgpowac automatycznie po uptywie okresu, o ktorym
mowa w ust. 2.

6. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 4, przekazujaca komorka oraz przekazujacy OUG nadal moga
zachowa¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale
nie mogg juz:

1) dokonywa¢ zmian w danych i metadanych;
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2) udostepniac jej innym komodrkom lub OUG.

7. System EZD odnotowuje automatycznie datg przekazania uprawien, o ktorych mowa w ust. 4.

§ 101. 1. Przekazanie przesytek na nos$niku papierowym, zgromadzonych w sktadzie chronologicznym, do archiwum
zaktadowego nastgpuje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

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

1) dla catego spisu:
a) petng nazwe urzedu goérniczego oraz komorki przekazujacej dokumentacje,
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
¢) imig, nazwisko oraz podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imig, nazwisko oraz podpis kierujacego komoérka albo OUG, odpowiadajacych za sktad chronologiczny,
e) imig, nazwisko oraz podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) informacj¢ o skrajnych identyfikatorach,

c) rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudle lub paczce.

3. Elementy, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 lit. e i f, wypehia archiwista.

§ 102. Do przekazanej dokumentacji dotacza si¢ wszelkie pomoce ewidencyjne, w szczegolnosci rejestry, ewidencje,
kartoteki oraz skorowidze.

Rozdziat 12
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalno$ci komorki albo OUG, albo ich reorganizacji

§ 103. 1. Jezeli jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci OUG albo do jej reorganizacji, pro-
wadzacej do powstania nowego urzedu gorniczego, Prezes WUG powiadamia o tym fakcie dyrektora wiasciwego archiwum
panstwowego.

2. W przypadku przejecia catosci lub czesci zadan zreorganizowanej komorki albo OUG przez inng komorke albo inny
urzad gorniczy:

1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej komorka albo OUG przekazujace udostgpniajg w systemie EZD
innej komoérce albo OUG z petnymi uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej kierujacy zreorganizowana komorka albo OUG przekazuje
protokolarnie kierujacemu inng komoérka albo innym urzedem gorniczym.

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

4. Komorka albo OUG, po przejeciu dokumentacji spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego zarejestrowania,
zgodnie z § 50 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 albo OUG przez inng komoérke albo OUG nie ma wplywu na bieg terminow
przewidzianych w wykazie akt.
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§ 104. W przypadku likwidacji OUG do postepowania z aktami oraz ich porzadkowania stosuje si¢ przepisy o narodo-
wym zasobie archiwalnym i archiwach.

Rozdziat 13
Nadzér i kontrola wykonywania czynno$ci kancelaryjnych

§ 105. Nadzor i kontrole wykonywania czynno$ci kancelaryjnych przez pracownikéw sprawuja:

1) w WUG:

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

b) kierujacy komodrkami, osoby ich zastgpujace oraz osoby wyznaczone albo upowaznione do wykonywania zadan
kierujacych komorkami — w odniesieniu do pracownikow tych komorek;

2) w OUG - kierujacy tymi urzedami.
§ 106. Osoby sprawujace nadzor i kontrole wykonywania czynnosci kancelaryjnych sprawdzaja w szczegolnosci:

1) prawidtowo$¢ oraz terminowos¢ zatatwiania spraw;

2) prawidtowos¢ prowadzenia opiséw teczek aktowych;

3) prawidlowo$¢ obiegu dokumentow;

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

§ 107. Osoby sprawujace nadzor i kontrole wykonywania czynnosci kancelaryjnych udzielaja nadzorowanym i kontro-
lowanym pracownikom niezbednych wskazdwek i wyjasnien.
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Zataczniki do instrukcji kancelaryjnej

Zalacznik nr 1 do instrukeji kancelaryjnej

A — Struktura metadanych opisujacych w systemie EZD przesylke wplywajaca (zestaw minimalny)

Lp. | Nazwa elementu Sposaéb zapisu Wymagalno$¢” | Powtarzalnoé
1 Oznaczenie nadawcy przesytki, w tym: tak
wymagane,
la | nazwa nadawcy niebedacego osobg fizyczng tekst jezeli nie okre- | nie
slono Ip. 1b
nazwisko i imiona osoby fizycznej
(odpowiedniki cech informacyjnych wymienionych w przepisach w sprawie | tekst zapisany w sposéb umozli- | wymagane,
1b | Krajowych Ram Interoperacyjnoséci, minimalnych wymagan dla rejestréw | wiajacy automatyczne rozdziele- | jezeli nie okre- | nie
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych | nie nazwiska i imion $lono Ip. 1a
wymagan dla systemow teleinformatycznych)
2 | Adres nadawcy przesylki, o ktérym mowa w lp. 1, w tym: nie
2a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
ap | miejscowosé (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w przepi- tekst opcjonalne nie
sach, o ktérych mowa w Ip. 1b)
2 ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w przepisach, o ktérych tekst opcjonalne nie
mowa w Ip. 1b)
2d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w przepisach, o ktérych tekst opcjonalne nie
mowa w Ip. 1b)
e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w przepisach, o ktérych tekst opcjonalne nie
mowa w Ip. 1b)
2f | skrytka pocztowa (numer skrytki w urzedzie pocztowym) tekst opcjonalne nie
2g | kraj tekst opcjonalne nie
2h | e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
data w formacie RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie mie-
sigca, DD to dwie cyfry dnia
3 | Data widniejgca na pi$émie wymagane nie
dopuszcza si¢ podanie niepelnej
daty, na przykiad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktad-
na data nie jest znana
data w formacie RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie mie-
sigca, DD to dwie cyfry dnia
4 | Data nadania przesytki opcjonalne nie
dopuszcza si¢ podanie niepelnej
daty, na przyklad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktad-
na data nie jest znana
data w formacie RRRR-MM-DD,
. gdzie RRRR to cztery cyfry roku, .
5 Data wplywu przesytki MM to dwie cyfry arabskie mie- wymagane nie
sigca, DD to dwie cyfry dnia
data i czas w formacie
RRRR-MM-DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry arab-
6 Data i czas wykonania rejestracji dokumentu w systemie EZD skie miesigca, magane nie
(dane dodawane automatycznie) DD to dwie cyfry dnia, wymag
hh to dwie cyfry godziny,
mm to dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry sekund,
np. 2024-07-16T19:20:30
Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie zdefiniowanego i zatwier-
7 dzonego stownika rodzajéw dokumentéw (np. pismo, faktura, wniosek, | tekst opcjonalne tak
skarga, nota ksiegowa, umowa, opinia, notatka itd.)
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Nadany automatycznie unikatowy w catym systemie EZD identyfikator

tekst bez spacji i znakow:
(\ ) - uko$nik lewy

(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka

jezeli jest

8 dokumentu (?) - znak zapytania wymagane nie
(:) - dwukropek
(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
Tytul - zwiezte okreslenie odnoszace si¢ do tresci dokumentu (np. kopia
9 | koncesji udzielonej przez marszalka wojewddztwa, projekt rozporza- | tekst wymagane nie
dzenia, notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura za wywdz nieczystosci)
mozliwe warto$ci:
10 | Dostep - okreslenie dostepu g Egiizzﬁz B gzz:ggﬁz sz;:g)os\fvl(’) wymagane nie
niepubliczny
11 | Liczba zalacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
tekst — nazwa formatu danych wymagane
12 | Format zastosowanego przy tworzeniu | dladokumentéw | nie
dokumentu elektronicznych
Uwagi — dodatkowe informacje dotyczace rejestrowanej przesytki wpty-
wajgcej (np. skan tylko 1 strona - razem ponad 500 stron, zalacznik - .
13 kalJendJarZ 5\1 formaz,ie wiekszym niz A3, za%qczona plyta CD - zapisane tekst opcjonalne tak
500 MB, zataczony film na plycie DVD)
mozliwe warto$ci:
Collection (nieuporzagdkowany
zbiér danych),
Dataset (uporzadkowany zbior
danych),
Moving Image (obraz ruchomy),
Physical Object (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Typ (wedlug Dublin Core Metadata Initiative. Type Vocabulary) Sound (dzwigk),
14 https://www.dublincore.org/specifications/dublin-core/dcmi-terms/#section-7 Still Image (obraz nieruchomy), macane nie
zgodnie z przepisami w sprawie niezbednych elementéw struktury doku- | Text (tekst) — oznacza tekst wymag
mentow elektronicznych zfozony z wyrazéw przeznaczo-
nych do czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, od-
bitke fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zaréwno w pliku rastro-
wym, jak i tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie wartosci domyslnej
oznaczenia typu =text
Sposéb dostarczenia na podstawie zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (np. list zwykly, list polecony, list priorytetowy, faks, elektroniczna
15 | skrzynka podawcza, publiczna ustuga hybrydowa, publiczna ustuga rejestrowanego | tekst opcjonalne nie
doreczenia elektronicznego, poczta elektroniczna, za zwrotnym potwierdze-
niem odbioru itd.)
16 | Znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, nie
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B — Struktura metadanych opisujacych w systemie EZD przesylke wychodzaca (zestaw minimalny)
Lp. | Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalnos¢” Powtarzalno$é
1 | Oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ przesylki, w tym: tak
tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy automatyczne
. . . L . rozdzielenie nazwiska i imion
nazwisko i imiona pracownika dokonujacego czynnosci w systemie EZD . .
la (przygotowanie projektu pisma, akceptacja pisma) (zaleca si¢ automatyczne wymagane e
przys pro) p ? placjap wpisywanie na podstawie
uzytkownika zidentyfikowane-
go w systemie EZD)
tekst
stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci w systemie EZD, o ktérych (za%eca S1e automatyczne.: .
1b mowa wlb. 1a wpisywanie na podstawie wymagane nie
P uzytkownika zidentyfikowane-
go w systemie EZD)
2 Oznaczenie adresata, w tym: nie
wymagane,
2a | nazwa adresata niebedacego osobg fizyczna tekst jezeli nie okreslo- | nie
no Ip. 2b
nazwisko i imiona osoby fizycznej
(odpowiedniki cech informacyjnych wymienionych w przepisach w sprawie | tekst zapisany w sposob wymagane,
2b | Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow | umozliwiajacy automatyczne | jezeli nie okreslo- | nie
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych | rozdzielenie nazwiska i imion | no lp. 2a
wymagan dla systemow teleinformatycznych)
3 | Adres adresata, o ktorym mowa w Ip. 2, w tym: nie
3a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b miejscowo$¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w przepisach, tekst wymagane nie
o ktérych mowa w Ip. 2b)
3¢ ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w przepisach, o ktorych tekst opcjonalne nie
mowa w lp. 2b)
ad budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w przepisach, o ktérych tekst opcjonalne nie
mowa w Ip. 2b)
3e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w przepisach, o ktérych tekst opcjonalne nie
mowa w Ip. 2b)
3f | skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie pocztowym) tekst opcjonalne nie
3g | kraj tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
data w formacie RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia
4 Data widniejaca na pismie wymagane nie
dopuszcza si¢ podanie niepelnej
daty, na przyklad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
data w formacie RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia
5 | Data nadania przesytki opcjonalne nie
dopuszcza si¢ podanie niepelnej
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM,, jezeli doktadna
data nie jest znana
Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie zdefiniowanego i zatwier-
6 | dzonego stownika rodzajéow dokumentéw (np. pismo, faktura, wniosek, tekst opcjonalne tak

skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia, notatka itd.)
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tekst bez spacji i znakow:
(\') - uko$nik lewy
(/) - ukosnik prawy
Nadany automatycznie unikatowy w catym systemie EZD identyfikator (*) - gwiazdka . .
7 dok ¢ (?) - znak zapytania wymagane nie
okumentu
(:) - dwukropek
(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
Tytul - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci dokumentu (np. decyzja
w sprawie zatwierdzenia planu ruchu, stanowisko w sprawie projektu .
8 . . o ‘. tekst wymagane nie
rozporzadzenia, raport o stanie zapewniania dostepnoséci osobom ze
szczegblnymi potrzebami)
mozliwe warto$ci:
9 | Dostep - okreslenie dostepu E;zlslslz r;yubl(i‘lcozsrtl;;,p_n z(‘)/:te;pny wymagane nie
cze$ciowo, niepubliczny
10 | Liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
tekst — nazwa formatu danych | wymagane dla
11 | Format zastosowanego przy tworzeniu | dokumentéw nie
dokumentu elektronicznych
12 Uwag.i - dodatkowe informacje dotyczace rejestrowanej przesytki wycho- tekst opcjonalne tak
dzacej
mozliwe warto$ci:
Collection (nieuporzadkowany
zbiér danych),
Dataset (uporzadkowany zbior
danych),
Moving Image (obraz rucho-
my),
Physical Object (obiekt
fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Typ (wedlug Dublin Core Metadata Initiative. Type Vocabulary) Sound (dzwiek),
https://www.dublincore.org/specifications/dublin-core/dcmi-terms/#section-7 | Still Image (obraz nierucho- .
13 . L L . wymagane nie
zgodnie z przepisami w sprawie niezbednych elementéw struktury doku- | my),
mentéw elektronicznych Text (tekst) — oznacza tekst
ztozony z wyrazéw przezna-
czonych do czytania niezalez-
nie od sposobu utrwalenia, w
tym pismo wydrukowane na
papierze, odbitke fotograficzna
tekstu, tekst zapisany zaréwno
w pliku rastrowym, jak i tek-
stowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia
typu =text
Sposob wysytki na podstawie zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
(np. list zwykly, list polecony, list priorytetowy, faks, elektroniczna
14 | skrzynka podawcza, publiczna ustuga hybrydowa, publiczna ustuga | tekst wymagane nie
rejestrowanego doreczenia elektronicznego, poczta elektroniczna, za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru itd.)
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C - Struktura metadanych opisujacych w systemie EZD elementy akt sprawy niebedace przesytkami
(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Wymagalnos¢”

Powtarzalno$c

Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tres¢ elementu, w tym:

tak

la

nazwisko i imiona pracownika dokonujgcego czynnoéci w systemie EZD
(przygotowanie projektu pisma, przygotowanie notatki, opinii, stanowiska,
akceptacja pisma)

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy automatyczne
rozdzielenie nazwiska i imion
(zaleca si¢ automatyczne
wpisywanie na podstawie
uzytkownika zidentyfikowa-
nego w systemie EZD)

wymagane

nie

1b

stanowisko pracownika dokonujgcego czynnosci w systemie EZD, o ktérych
mowa w lp. la

tekst

(zaleca si¢ automatyczne
wpisywanie na podstawie
uzytkownika zidentyfikowa-
nego w systemie EZD)

wymagane

nie

Data i czas wlaczenia do akt sprawy w systemie EZD
(dane dodawane automatycznie)

data i czas w formacie
RRRR-MM-DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca,

DD to dwie cyfry dnia,

hh to dwie cyfry godziny,

mm to dwie cyfry minut,

ss to dwie cyfry sekund,

np. 2024-07-16T19:20:30

wymagane

nie

Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie zdefiniowanego i zatwier-
dzonego stownika rodzajow dokumentéw (np. pismo, notatka, opinia,
prezentacja itd.)

tekst

opcjonalne

tak

Nadany automatycznie unikatowy w catym systemie EZD identyfikator
dokumentu

tekst bez spacji i znakow:
(\ ) - uko$nik lewy

(/) - ukos$nik prawy
(*) - gwiazdka

(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek

(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek

(;) - $rednik

wymagane

nie

Tytul - zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do tresci dokumentu (np. metryka
sprawy administracyjnej, protokét z egzaminu dla stwierdzenia kwalifikacji,
notatka z oceny ofert)

tekst

wymagane

nie

Dostep — okreslenie dostepu

mozliwe wartosci:

publiczny — dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny

wymagane

nie

Format

tekst — nazwa formatu danych
zastosowanego przy tworzeniu
dokumentu

wymagane dla
dokumentow
elektronicznych

nie

Typ (wedlug Dublin Core Metadata Initiative. Type Vocabulary)
https://www.dublincore.org/specifications/dublin-core/dcmi-terms/#section-7
zgodnie z przepisami w sprawie niezbednych elementéw struktury doku-
mentéw elektronicznych

mozliwe wartosci:

Collection (nieuporzadkowa-
ny zbiér danych),

Dataset (uporzadkowany zbior
danych),

Moving Image (obraz ruchomy),
Physical Object (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),

Still Image (obraz nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst zlozony
zwyrazow przeznaczonych do czy-
tania niezaleznie od sposobu utrwa-
lenia, w tym pismo wydrukowane
na papierze, odbitke fotograficzng
tekstu, tekst zapisany zaréwno
w pliku rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca si¢ wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu =text

wymagane

nie




Dziennik Urzgdowy Wyzszego Urzgdu Gorniczego —47 - Poz. 75
D — Struktura metadanych opisujacych w systemie EZD sprawe (zestaw minimalny)
Lp. | Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosc¢*) Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tres¢ tak
tekst zapisany w sposob umozli-
\r/lvil:]r?cy a.utorin;:l};cjne rozdziele- wymagane,
la | nazwisko i imiona pracownika zakladajacego sprawe ) . .| jezeli nie okreslono | nie
(zaleca si¢ automatyczne wpisywanie Io. 1b
na podstawie uzytkownika zidentyfi- P
kowanego w systemie EZD)
tekst wymagane
e ) (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie | , 2772
1b | nazwisko i imiona pracownika prowadzacego sprawe na podstawie uzytkownika zdentyfi- {ezellel1 nie okreslono | tak
kowanego w systemie EZD) P
data i czas w formacie
RRRR-MM-DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
5 Data i czas zalozenia sprawy w systemie EZD miesigca, macane nie
(dane dodawane automatycznie) DD to dwie cyfry dnia, wymag
hh to dwie cyfry godziny,
mm to dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry sekund,
np. 2024-07-16T19:20:30
wymagane
W momencie
eksportu danych do
paczki archiwalnej,
wymienionej
w przepisach
data w formacie RRRR-MM-DD, | w sprawie wymagan
Data ostatniego elementu akt sprawy (dodawana automatycznie najpdz- iﬁlz\j[eto g iet(lcgerzr?ggi?ku’ ;zc;}g;::éznyzc: is
3 | niejsza z dat sposrod dat wymienionych w czesciach A, B lub C niniejsze- v o dwie eyry . WZAPISU ) e
o zalgcznika) miesigca, i informatycznych
8 DD to dwie cyfry dnia, nosnikow
np. 2024-07-16 danych, na
ktorych utrwa-
lono materiaty
archiwalne
przekazywane
do archiwow
panstwowych
4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okreslonymi macane nie
odawany automatycznie po raniu wlasciwej pozycji azu akt w § 45 instrukgji kancelaryjnej
(dodawany ycznie po wyb tasciwej pozycji wykazu akt) ukgji kancelaryjngj | "™
Tytul - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci sprawy (np. wyjazd do
5 | Brukseli na posiedzenie grupy roboczej, przygotowanie umowy na wywoz | tekst wymagane nie
nieczystosci)
wymagane
- . mozliwe wartosci: W momencie
D.oste;[.) - okreslyer.ne dostepu (.automatyczne przprrzqdkowanle odpo- publiczny - dostepny w calosci, | eksportudanychdo |
6 | wiedniej wartoéci na podstawie metadanych opisujacych dokumenty ubliczny — dostenny czesciowo. | paczki archiwalnei, | ™€
elektroniczne znajdujace si¢ w aktach sprawy) pt Y PRy €2 P (. >
niepubliczny o ktérej mowa
wlp.3
wymagane
W momencie
7| Format ustalona warto$¢: eksportu danych do nie
»Multipart/Header-Set” paczki archiwalnej,
o ktérej mowa
wlp.3
wymagane
Typ (wedlug Dublin Core Metadata Initiative. Type Vocabulary) ustalona wartodé: W momencie
8 https://www.dublincore.org/specifications/dublin-core/dcmi-terms/#section-7 Collection (nieu 'orz dkowan eksportu danych do nie
zgodnie z przepisami w sprawie niezbednych elementéw struktury doku- zbiér danych) porzy Y paczki archiwalnej,
mentéw elektronicznych 4 o ktérej mowa
wlp.3
9 | Opis tekst opcjonalne nie

)

Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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Zalacznik nr 2 do instrukeji kancelaryjnej

MINIMALNE WYMAGANIA TECHNICZNE DLA ODWZOROWAN CYFROWYCH W SYSTEMIE EZD

Rodzaj skanowanego dokumentu

Minimalna rozdzielczo$¢

Minimalna liczba bitéw na

Zalecany format

Kompresja

niz A4

boku lub 200 dpi (wybor
tego, co da wigkszg jakos¢)

1 bit

piksel

tekst?f drukowane'czarno—blale 1}11?) takie, . . . wielostronicowy JPG CCITT G4
w ktorych kolor nie ma znaczenia”, 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy PDE | Tub inna bezstratna
format A4 do A3 WY

. . . - wielostronicowy JPG LZW
rekopisy A4 do A3 300 dpi 8-bitowa skala szaro$ci wiclostronicowy PDE | lub inna bezstratna
fotografie czarno-biate 2500 pikseli na dtuzszym 8-bitowa skala szarosci PG 550%
(jezeli zalaczone osobno) boku lub 24 bit - kolor °
teksty drukowane - czarno-biale, mniejsze 1600 pikseli na dfuzszym wielostronicowy JPG CCITT G4

wielostronicowy PDF

Iub inna bezstratna

1600 pikseli na dluzszym

boku

rekopisy mniejsze niz A4 boku lub 200 dpi (wybér 8-bitowa skala szaro$ci w%elostron%cowy JPG LZW
. Ay wielostronicowy PDF | lub inna bezstratna
tego, co da wiekszg jako$¢)
materialy wielkoformatowe wieksze niz dobr w zaleznosci od JPG
A3 (n ylakat mapy) ¢ 300 dpi znaczenia koloru lub DJVU >50%
b- prakaty, mapy odcieni szarosci
teksty dlju.lfowane, w ktérych kolor ma 300 dpi 8 bit  kolor w%elostron}cowy JPG LZW
znaczenie™ wielostronicowy PDF | lub inna bezstratna
fotografia kolorowa 2500 pikseli na diuzszym 24 bit - kolor JPG >50%

*) To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, np. gdy caty tekst jest w jednym kolorze, a jedynie nagtowki, stopki, pieczgcie,

podpisy itp. sa w innym kolorze.

**) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyréznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.
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Zalacznik nr 2

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
DLA URZEDU GORNICZEGO

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego dla urzedu gorniczego, zwana dalej
»instrukcja”, okresla organizacjg, zadania i zakres dziatania archiwdw zaktadowych w urzedach gorniczych oraz postepowanie
w archiwum zaktadowym z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego stanowig inaczej.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oraz skroty oznaczaja:

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

3) ,,informatyczny no$nik danych” — informatyczny nosnik danych w rozumieniu art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 1557), na kt6-
rym zapisano dokumentacje¢ w postaci elektronicznej;

4) ,,jednostka merytoryczna’:

a) komorke albo OUG, do ktorych zadan nalezato prowadzenie i ostateczne zatatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku
z tym zalozyta sprawe i zgromadzila catos¢ akt sprawy lub zgrupowala dokumentacje nietworzaca akt sprawy,

b) w przypadku akt spraw zwigzanych z dziatalnoscig statych lub doraznych kolegialnych organéw doradczych i opi-
niodawczych, powotywanych przez Prezesa WUG, oraz zespotéw do wykonywania zadan wykraczajacych poza
zakres zadan komorek, tworzonych przez Prezesa WUG — komorke obstugujaca ich prace, do ktorej zadan nalezato
prowadzenie i ostateczne zalatwienie danej sprawy i ktora w zwiazku z tym zatozyta sprawe i zgromadzita calo$¢ akt
sprawy lub zgrupowata dokumentacje¢ nietworzacg akt sprawy;

5) ,.kierujacy jednostka merytoryczng™:

a) dyrektora komorki, zastgpce dyrektora komorki lub naczelnika komérki, do ktorej zadan nalezato prowadzenie
i ostateczne zalatwienie danej sprawy i ktéra w zwiazku z tym zatozyla sprawe i zgromadzita cato$¢ akt sprawy lub
zgrupowata dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy,

b) w przypadku akt spraw zwigzanych z dziatalnosciag statych lub doraznych kolegialnych organéw doradczych i opinio-
dawczych, powotywanych przez Prezesa WUG, oraz zespotdw do wykonywania zadan wykraczajacych poza zakres
zadan komorek WUG, tworzonych przez Prezesa WUG — dyrektora komorki, zastepce dyrektora komorki lub naczel-
nika komorki obstugujacej ich prace, do ktorej zadan nalezalo prowadzenie i ostateczne zalatwienie danej sprawy
i ktora w zwigzku z tym zatozyta sprawe i zgromadzita cato$¢ akt sprawy lub zgrupowata dokumentacje nietworzaca
akt sprawy,

c¢) dyrektora lub zastepce dyrektora OUG, do ktoérego zadan nalezato prowadzenie i ostateczne zalatwienie danej sprawy
i ktora w zwiagzku z tym zatozyta sprawe i zgromadzita cato$¢ akt sprawy lub zgrupowata dokumentacje nietworzaca
akt sprawy;

6) ,.kierujacy komorky” — dyrektora komorki, zastepce dyrektora komorki, naczelnika komorki lub osobe wykonujaca
czynno$ci w ramach stanowiska, ktore podlega bezposrednio osobie kierownictwa WUG albo nad ktérym bezposredni
nadzér merytoryczny sprawuje osoba kierownictwa WUG;

7) ,.kierujacy OUG” — dyrektora lub zastepce dyrektora OUG;
8) ,.kierujacy urzgdem gdérniczym” — osobg kierownictwa WUG, dyrektora lub zastepce dyrektora OUG;

9) ,.,komorka” — komorke organizacyjna w WUG, samodzielny wydziat w WUG lub stanowisko, ktore podlega bezposred-
nio osobie kierownictwa WUG albo nad ktorym bezposredni nadzér merytoryczny sprawuje osoba kierownictwa WUG;

10) ,,metadane” — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiazanych z elementem akt sprawy lub ze sprawa,
utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie nimi;

11) ,,0soba kierownictwa WUG” — Prezesa WUG, Wiceprezesow WUG lub Dyrektora Generalnego WUG;
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12) ,,OUG” — okregowy urzad gorniczy;

13) ,,pracownik komorki” — pracownika wykonujacego obowiazki stuzbowe w WUG, zatrudnionego na stanowisku pracy
w komorce;

14) ,,pracownik OUG” — pracownika wykonujacego obowigzki stuzbowe w OUG;

15) ,,sktad chronologiczny” — uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci nieelektronicznej, wptywajacej i powstajacej
w zwigzku z zatatwianiem spraw w urze¢dzie gérniczym, w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do
systemu EZD;

16) ,,sktad informatycznych no$nikéw danych” — uporzadkowany zbidr informatycznych nosnikéw danych, na ktérych jest
zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej, wptywajaca i powstajaca w zwiazku z zalatwianiem spraw w urzedzie
gorniczym,;

17) ,,spis spraw’:

a) w systemie EZD — wykaz spraw tworzony na podstawie metadanych opisujacych sprawy w obrebie klasy okreslonej
w wykazie akt w roku kalendarzowym, w danej jednostce merytorycznej,

b) w systemie tradycyjnym — formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny, stuzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej spraw w obrebie klasy okre§lonej w wykazie akt w roku kalendarzowym, w danej jed-
nostce merytorycznej;

18) ,,sprawa” — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia
i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

19

~

»System EZD” — system teleinformatyczny stuzacy do wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania prze-
biegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji elektronicznej, o ktérym mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach;

20

~

»System tradycyjny” — podstawowy, z wyjatkiem przypadkow okreslonych na podstawie § 6 ust. 3 pkt | instrukcji
kancelaryjnej, system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwosciag korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

21) ,teczka aktowa” — material biurowy do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w szczeg6lnosci
teczke wigzang, skoroszyt lub segregator;

22) ,,urzad gérniczy” — OUG lub WUG;
23) ,,WUG” — Wyzszy Urzad Gorniczy;
24) ,,wykaz akt” — jednolity rzeczowy wykaz akt urzedow goérniczych.

§ 3. 1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym jest uporzadkowana oraz zakwalifiko-
wana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa 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 dokonac¢ 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 udostgpniania dokumentac;ji;

4) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedura brakowania dokumentacji niearchiwalnej
lub przekazywania materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;
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5) prowadzenia ewidencji wynikdw pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza w magazynach archiwum zaktadowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

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

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 pdzniej 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 umozliwiajacymi odzyskanie danych.

4. Wymagania okreslone w ust. 2 uwaza si¢ za spetnione, jezeli dla urzedu gorniczego zostat opracowany oraz wdrozo-
ny system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym okre§lono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi
Normami 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,
b) dokumentacji niearchiwalne;j
— ze wszystkich komorek, a w przypadku OUG — z calego urzgdu gorniczego;

2) dokumentacj¢ odziedziczong.

3. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje¢ archiwum zaktadowego spetnia ten system albo
jego modut.

§ 6. Do zadan archiwum zaktadowego naleza:

1) przejmowanie:

a) dokumentacji spraw zakonczonych od poszczegdlnych jednostek merytorycznych, a w przypadku OUG — z poszcze-
golnych obszarow wiasciwosci OUG, wedtug ustalen dyrektora OUG,

b) dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub sktadéw chronologicznych,

c¢) dokumentacji w postaci elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informa-
tycznych no$nikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD;

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

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, we
wspoélpracy z komorkami, ktorych wlasciwos¢ 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 albo OUG;

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

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie doku-
mentacji, ktéra byta przedmiotem brakowania, na makulature lub zniszczenie;
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9) przygotowanie materialow archiwalnych oraz przekazywanie ich do wlasciwego archiwum panstwowego;
10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego oraz stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym;

11) odnotowywanie w dokumentach ewidencji archiwum zakladowego, w odniesieniu do dokumentacji przechowywanej
w archiwum zakladowym, przejecia:

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

12) doradzanie komoérkom 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. Liczba archiwistow umozliwia sprawng realizacj¢ zadan archiwum zaktadowego.

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

§ 8. 1. Archiwista posiada znajomos¢ systemow kancelaryjnych, wedhug ktorych byta i jest prowadzona dokumentacja
w urzedach gorniczych.

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 przepiséw 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, albo osoby koordynujacej prace
archiwum zaktadowego, jezeli byto co najmniej dwoch archiwistow, przekazanie archiwum zaktadowego odpowiednio no-
wemu archiwiscie lub osobie koordynujacej odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdziat 4
Lokal archiwum zakladowego

§ 10. Rozmiary pomieszczen przeznaczonych dla potrzeb archiwum zaktadowego ustala si¢ w zaleznosci od:
1) zakresu dziatania urzedu gorniczego;
2) ilosci i rodzaju zgromadzonej dokumentacji;

3) rocznego przyrostu materialow archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalne;j.

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

2. W przypadkach uzasadnionych zakresem dziatania urzedu goérniczego pomieszczenie przeznaczone dla potrzeb
archiwum 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;
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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 odleglo$¢ najnizej potozonej pétki od podtoza — co najmniej 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 instrukcji.

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

7. Wyniki pomiarow, o ktérych mowa w ust. 6, odnotowuje si¢ w ewidencji prowadzonej w archiwum zaktadowym.

8. 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 niestanowiacych wyposazenia tego magazynu.
§ 14. 1. Wstep do lokalu archiwum zakladowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

2. Prawo wstepu do magazynu archiwalnego maja:
1) archiwisci,
2) bezposredni przetozeni archiwistow;
3) kierujacy komoérka prowadzaca archiwum zaktadowe WUG;
4) kierujacy urzedem goérniczym — wedhug wlasciwosci;
5) pracownicy upowaznieni przez bezposrednich przetozonych archiwistow;
6) pracownicy upowaznieni przez kierujacego komorkg prowadzaca archiwum zaktadowe WUG albo kierujacego OUG;

7) osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli dziatalno$ci archiwum zaktadowego.

§ 15. Po zakonczeniu pracy magazyn archiwalny jest plombowany i zamykany. Duplikaty kluczy zabezpiecza si¢ odrgbnie.
Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

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

1) uporzadkowania ich zgodnie z wymaganiami okre§lonymi w § 97 instrukcji kancelaryjnej;

2) prawidlowego objgcia teczek przekazywanych do archiwum zakladowego spisem zdawczo-odbiorczym akt przeka-
zywanych do archiwum zakladowego, sporzadzonym przez przekazujacag akta jednostke merytoryczng, oddzielnie dla
materiatow archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej;

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

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista moze odmowic przeje-
cia akt przez archiwum zaktadowe do czasu dokonania odpowiednich zmian i poprawek, okreslajac termin ich wykonania.
O przyczynach odmowy przejecia akt przez archiwum zaktadowe archiwista powiadamia, poza osobami, o ktérych mowa
w § 96 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, kierujacego komoérka prowadzacg archiwum zaktadowe WUG.

3. Materiaty archiwalne przekazuje si¢ w tekturowych teczkach bezkwasowych wigzanych.
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§ 17. Przejecie dokumentacji przez archiwum zaktadowe oznacza uznanie jej za dokumentacj¢ archiwum zaktadowego.

§ 18. Zakonczenie czynnosci zwigzanych z przejmowaniem akt do archiwum zaktadowego nast¢puje do konca drugiego
kwartatlu kazdego roku kalendarzowego.

Rozdziat 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 19. 1. Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych no$nikow danych, jezeli archiwum
zaktadowe nie dysponuje narzgdziami informatycznymi, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy, otrzymany przez archiwum zaktadowe w trybie okreslonym w § 98 ust. 4 instrukcji
kancelaryjnej, w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych;

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

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

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

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktorych mowa w § 20 ust. 1.
2. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera co najmniej nastgpujace elementy:

1) liczbe porzadkowa stanowiacg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego;
2) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe;
3) petng nazwe urzgdu goérniczego oraz komorki przekazujacej dokumentacje;

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

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

§ 20. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych akt przekazywanych do archiwum zakladowego:

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

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych, przechowywane w teczkach zatozonych oddzielnie
dla:

a) w WUG - poszczegolnych jednostek merytorycznych,
b) w OUG:
— poszczegbdlnych obszarow wihasciwosci OUG, wedtug ustalen dyrektora OUG, lub

— materiatdw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalne;j.

2. Zbidr, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, stuzy do prowadzenia ewidencji udost¢pniania dokumentacji.

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

4. Przepisow ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zakladowe posiada narzedzia informatyczne,
o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.
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§ 21. 1. Nie rzadziej niz raz na 5 lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikow danych ze sktadu tych nosnikow
i wykonuje si¢ ich kopie bezpieczenstwa.

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

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, Ze zapisane na nim dane s zabez-
pieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika, odnotowuje si¢ to
w dokumentacji sprawy, z ktdra powiazany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imig¢ oraz nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

3) informacj¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego no$nika.

5. Jezeli uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy nosnika, ktorego zawartosci nie sko-
piowano w catosci do systemu EZD, informacje, o ktorych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych
opisujacych wlasciwa przesylke.

§ 22. W przypadku, o ktorym mowa w § 88 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, jednostka merytoryczna, po uporzadkowaniu
akt zgodnie z wymaganiami okre§lonymi w § 97 instrukcji kancelaryjnej, przekazuje do archiwum zakladowego:

1) powiadomienie o pozostawieniu akt w jednostce merytorycznej na zasadach wypozyczenia ich z archiwum zaktadowe-
£0;

2) petlng ewidencje teczek aktowych, pozostajacych w jednostce merytorycznej, z adnotacja sporzadzong na spisie
zdawczo-odbiorczym akt przekazywanych do archiwum zaktadowego, ze akta pozostaja w jednostce merytorycznej na
zasadach wypozyczenia ich z archiwum zaktadowego.

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

1) wedtug podziatu na poszczegolne jednostki merytoryczne, a w przypadku OUG — na poszczegdlne obszary wlasciwosci
OUG, wedtug ustalen dyrektora OUG, lub

2) w sposob ciagly, wedlug wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych

— pozostawiajgc miejsce na nowe roczniki akt.
§ 24. Teczki na potkach uktada sig:

1) pionowo — stosujgc system biblioteczny, rozpoczynajac od lewej strony, w kolejno$ci sygnatur archiwum zaktadowego;

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

§ 25. 1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej, zgromadzong w archiwum zaktadowym, uktada si¢ w sposob za-
pewniajacy jej ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca
w tym archiwum, przy czym odrgbnie przechowuje sig:

1) materiaty archiwalne;

2) akta osobowe;

3) listy ptac;

4) dokumentacje techniczna;

5) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

6) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.

2. Teczki aktowe zawierajace dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1-3, umieszcza si¢ dodatkowo w pudtach archi-
wizacyjnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowe;.

§ 26. 1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej, zgromadzona w archiwum zakladowym, jest poddawana okresowe-
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mu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudel na nowe.

2. Materiaty archiwalne poddaje si¢ konserwacji w celu zabezpieczenia ich przed zniszczeniem, w szczego6lno$ci przez
wymiang uszkodzonych teczek aktowych oraz umieszczanie tych teczek w pudtach z tektury litej bezkwasowe;.

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

§ 27. Dokumentacje¢ elektroniczna w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata, stosujac:

1) przepisy rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szcze-
gotowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi;

2) ustalenia umieszczone w dokumentach Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, zatwierdzonych przez
Prezesa WUG.

§ 28. 1. Dla akt przechowywanych w archiwum zaktadowym prowadzi si¢ na biezaco ewidencj¢ archiwum zaktadowego.

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-
golne spisy zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wptywu;

3) karty udostepnienia akt;

4) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej;

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

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

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

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

4. Karty udostepnienia akt sg 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 ksigzkowe oraz skorowidze do inwentarzy.

6. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5, sa materialami archiwalnymi. Przechowuje si¢ je w archiwum zaktadowym
w oddzielnych teczkach.

§ 29. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, wlamania do maga-
zynu archiwalnego, jego zalania lub zniszczenia w inny sposob, Dyrektor Generalny WUG albo dyrektor OUG powiadamia
takze wlasciwe archiwum panstwowe.

Rozdziat 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 30. Skontrum dokumentacji polega na:

1) porébwnaniu zapiséw w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu r6znic mi¢dzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a stanem faktycznym dokumentacji oraz
ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 31. 1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Generalnego WUG albo dyrektora OUG lub na wniosek dy-
rektora archiwum panstwowego, komisja skontrowa, sktadajaca si¢ z co najmniej dwoch cztonkdw.
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2. Liczbe cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor Generalny WUG albo 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 cztonkéw komisji.

§ 32. Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.
Rozdziat 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 33. Archiwum zakladowe udostepnia dokumentacje¢ na podstawie oraz z zachowaniem przepiséw powszechnie obo-
wiazujacych.
§ 34. Dokumentacje udostepnia sig:
1) na miejscu w archiwum zaktadowym lub
2) przez jej wypozyczenie, lub
3) w postaci kopii.

§ 35. 1. Dokumentacj¢ udostepnia si¢ w archiwum zaktadowym w obecnosci archiwisty.

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

3. Archiwista:

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

2) potwierdza zwrot udostepnionych akt w obecnosci oddajacego.

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

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

3. Nie wypozycza si¢ poza archiwum zaktadowe:

1) dokumentacji uszkodzonej;
2) dokumentacji zastrzezonej przez przekazujaca je komorke albo OUG;

3) $rodkéw ewidencyjnych archiwum zakladowego.
4. Mozna odmowi¢ wypozyczenia dokumentacji, jezeli jest obszerna.
5. Przepisy § 35 ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 37. Do wysokosci oraz pobierania optat z tytulu udostgpniania dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym
stosuje si¢ odrgbne przepisy.
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§ 38. Do udostepnienia dokumentacji jest wymagana pisemna zgoda:

1) w przypadku archiwum zaktadowego WUG:

a) kierujagcego komorka prowadzaca archiwum zaktadowe WUG, po porozumieniu si¢ z kierujagcym jednostkg meryto-
ryczng, w ktorej akta powstaty — w kazdym przypadku,

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

2) w przypadku archiwum zaktadowego OUG, takze w przypadku gdy udostgpnienie dokumentacji nastgpuje przez jej
wypozyczenie osobom trzecim:

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

§ 39. 1. Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa si¢ na podstawie karty udo-
stepnienia. Prezes WUG moze wprowadzi¢ wzor karty udostepnienia, 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 najmniej:

1) oznaczenie jednostki udostepniajacej akta, potwierdzone odpowiednia pieczgcia;
2) numer karty udostegpnienia, nadawany przez archiwiste;
3) nazwe i podpis wnioskujacego oraz datg ztozenia podpisu;
4) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostgpnienie, poprzez umieszczenie co najmnie;j:
a) informacji o nazwie komorki lub urzedu gorniczego, ktore dokumentacje wytworzyly i zgromadzity lub przekazaty,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
¢) dat skrajnych dokumentacji;
5) informacje o sposobie udostepnienia;
6) w przypadku o0sob spoza urzgdu goérniczego — cel udostepnienia;
7) w przypadku wypozyczenia — uzasadnienie;
8) imi¢ i nazwisko osoby, ktorej akta majg by¢ udostgpnione;
9) decyzje¢ wyrazajacego zgodg, a takze jego imi¢ i nazwisko oraz podpis i date ztozenia podpisu;
10) w przypadku decyzji pozytywnej:
a) date udostgpnienia akt oraz planowany termin ich zwrotu,
b) szczegdtowe oznaczenie udostepnianych akt,
c¢) podpis osoby, ktorej akta udostepniono,
d) imig, nazwisko oraz podpis osoby wydajacej akta,
e) adnotacje o zwrocie akt oraz date ich faktycznego zwrotu,
f) imig, nazwisko oraz podpis osoby zwracajacej akta,
g) imi¢, nazwisko oraz podpis osoby przyjmujacej akta,
h) jezeli udostgpniane akta zawieraja dane osobowe:

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

— zobowiazanie osoby, ktorej maja by¢ udostepnione te akta, o zachowaniu w poufnosci tych danych oraz o nieprze-
kazywaniu osobom trzecim tych akt oraz danych osobowych w nich zawartych.
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§ 40. 1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej dokumentacji oraz jej zwrot
W wyznaczonym terminie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji albo stwierdzenia zagubienia udostepnio-
nej dokumentacji, archiwista sporzadza protokol, w ktérym umieszcza co najmniej nastepujace informacje:
1) date sporzadzenia;
2) imi¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita akta;

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

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

¢) trzeci przekazuje si¢ kierujacemu komorka Iub urzgdem gérniczym, ktérym dokumenty udostgpniono, w celu wyja-
$nienia sprawys;

2) jest podpisywany przez:
a) osobg, ktérej dokumenty udostepniono,
b) bezposredniego przetozonego osoby, ktérej akta udostgpniono, jezeli osoba ta jest pracownikiem komorki albo OUG,
c) archiwiste.
§ 41. Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomocg komputera z dostepem do
systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym no$niku danych.
Rozdziat 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 42. 1. W przypadku wznowienia sprawy w komorce albo OUG, ktoérych dokumentacja zostata juz przekazana do
archiwum zaktadowego, archiwista, na wniosek kierujacego komorka albo OUG, wycofuje ja z archiwum zakladowego
i przekazuje do tej komorki albo OUG.

2. Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego polega na:

1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego, zawierajacego:
a) dat¢ wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe komorki albo OUG, do ktérych dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej oraz tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowej;

2) podpisaniu protokotu z wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego przez archiwiste oraz kierujacego komorka
albo OUG;

3) przyporzadkowaniu do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorym jest ujeta wycofywana dokumentacja, informacji
o:

a) dacie wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego,

b) numerze protokotu z wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego.

§ 43. 1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zaktadowego polega na udzie-
leniu uprawnien do sprawy wnioskujacemu kierujacemu komorka albo OUG lub pracownikowi tej komorki wskazanemu

we wniosku.
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2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, protokét z wycofania dokumentacji z archiwum zakladowego sktada si¢
w postaci elektroniczne;j.

3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr protokotéw, o ktéorych mowa w ust. 2.
Rozdziat 10
Wydzielanie akt zgromadzonych w archiwum zakladowym

§ 44. 1. W pierwszym kwartale kazdego roku kalendarzowego archiwista dokonuje przegladu i wstepnego 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, ktorej 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 komorka prowadzaca archiwum zaktadowe WUG albo, w uzasadnionych przypadkach, upowazniony przez
niego pracownik tej komorki;

2) archiwista;
3) przedstawiciel jednostki merytorycznej, ktorej akta podlegaja przekazaniu do archiwum panstwowego lub brakowaniu.

5. W sktad komisji dokonujacej wydzielenia akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym OUG, powotanej przez
dyrektora tego OUG, wchodza:

1) zastepca dyrektora OUG albo, w uzasadnionych przypadkach, upowazniony przez dyrektora OUG pracownik tego
OUG, niebioracy udziatu w tworzeniu albo gromadzeniu akt podlegajacych przekazaniu do archiwum panstwowego lub
brakowaniu;

2) archiwista;

3) jeden z pracownikow OUG, wykonujacych obowigzki stuzbowe w obszarze wtasciwosci OUG, z ktorego pochodzg akta
podlegajace przekazaniu do archiwum panstwowego lub brakowaniu.

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 makulaturg 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. Protokot 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 materiatlow archiwalnych;
2) nie moga przekwalifikowa¢ dokumentacji niearchiwalnej do materiatlow archiwalnych;

3) moga przedtuzyc¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.
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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 - dyrektorowi tego OUG.

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

Rozdziat 11
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

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

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

2) utrudnia przeréb makulatury na mas¢ papierowa, w szczegolnosci cze$ci metalowe oraz plastikowe.

§ 46. 1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wlasciwe miejscowo archiwum panstwo-
we uzna cato$¢ lub czes¢ tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — dokonuje zmian w kwalifikacji archiwalnej;
2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektroniczne;:
a) dokonuje jej uporzadkowania,

b) sporzadza nowy spis zdawczo-odbiorczy, zgodnie z zasadami okres§lonymi w instrukcji kancelaryjne;j.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych,
o ktérym mowa w § 19 ust. 1 pkt 1.

§ 47. W systemie EZD, brakujac dokumentacje¢ niearchiwalng w postaci elektronicznej lub metadane opisujace te doku-
mentacj¢, mozna rownoczesnie wybrakowac¢ ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub w sktadzie informatycznych
no$nikéw danych bez sporzadzania odrebnych spisow, o ktérych mowa w § 44 ust. 6 pkt 3.

§ 48. 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
uniemozliwiajagcym odtworzenie ich tresci, na makulature lub zniszczenie.

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

3. Archiwista wpisuje date przekazania akt na makulature:

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

2) w rubryce ,,Uwagi” spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie.

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

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

2) w rubryce ,,Uwagi” spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie.

5. W przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do dokonania wpisu, o ktérym
mowa w ust. 4, narzgdzia dostepne w tym systemie.

6. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez archiwum zaktado-
we.
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Rozdziat 12
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 49. Materialy archiwalne przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym do uptywu okresu:

1) 25 lat od ich wytworzenia;

2) 10 lat od ich wytworzenia — w przypadku dokumentacji elektroniczne;.

§ 50. 1. Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego nastepuje na podstawie przepisow o naro-
dowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego moga by¢ podpisywa-
ne, w zastepstwie Dyrektora Generalnego WUG, przez kierujacego komodrka prowadzacg archiwum zaktadowe WUG. Pod-
pis nastepuje z klauzula ,,w zastgpstwie Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gorniczego”, oznaczang skrotem ,,wz.”.

3. Archiwista wpisuje date przekazania materialow archiwalnych do archiwum panstwowego:

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

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

§ 51. W systemie EZD, przekazujac do archiwum panstwowego materiaty archiwalne w postaci elektronicznej lub me-
tadane opisujace te materialy:

1) przekazuje si¢ rownoczesnie ich odpowiedniki:

a) ze sktadu chronologicznego, dla ktérych nie wykonano w systemie EZD pelnej kopii elektronicznej, umozliwiajacej
zapoznanie si¢ z trescig tych odpowiednikow i ich zrozumienie bez dostgpu do ich pierwowzoru, lub

b) ze sktadu informatycznych no$nikoéw danych, ktérych zawartoéci nie skopiowano do systemu EZD;
2) sporzadza si¢ spisy odpowiednikow, o ktorych mowa w pkt 1.
§ 52. 1. Po przekazaniu materialow archiwalnych archiwista odnotowuje w §rodkach ewidencyjnych dat¢ przekazania

tych materiatow.

2. W przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do odnotowania, o ktérym
mowa w ust. 1, narzgdzia dostepne w tym systemie.

3. Dokumentacja z przekazywania materiatdéw archiwalnych do archiwum panstwowego jest przechowywana przez
archiwum zaktadowe.

Rozdziat 13
Sprawozdawczos$¢ archiwum zakladowego

§ 53. 1. Archiwista sporzadza roczne sprawozdanie z dziatalno$ci archiwum zaktadowego oraz stanu dokumentacji
w archiwum zakladowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi Generalnemu WUG albo dyrektorowi OUG oraz dyrektorowi wiasci-
wego archiwum panstwowego.

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

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

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek albo poszczegolnych obszarow wiasciwosci OUG, wedtug
ustalen dyrektora OUG, w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna;

4) ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego albo sktadow chronologicznych;
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5) ilo$¢ nosnikow przejetych ze sktadu albo sktadow informatycznych nosnikéw danych;
6) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej, w tym ilo$¢ dokumentacji wypozyczonej, oraz liczbg 0sob korzystajacych;
7) ilo$¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

8) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.
4. Ilo$¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3—8, oznacza odpowiednio:

1) dla dokumentacji w postaci elektroniczne;j:
a) tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbe spraw,
b) nietworzacej akt spraw w systemie EZD — liczbe klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego,
c) ze sktadu albo sktadow informatycznych no$nikéw danych — liczbg no$nikow;

2) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbg teczek aktowych (pudel, paczek) oraz, z wyjatkiem dokumentacji,
o ktérej mowa w ust. 3 pkt 6, liczbe metréw biezacych.

Rozdziat 14
Nadzor i kontrola dzialalno$ci archiwum zakladowego

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

3) osoba przeprowadzajaca kontrole dziatalnosci archiwum zaktadowego.
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Zatacznik do instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego dla urz¢du goérniczego

Warunki wilgotnosci i temperatury w magazynie archiwalnym

Dopuszczalne Dopuszczalne
L. wahania dobowe - . ix wahania dobowe
‘Wiladciwa temperatura ‘Wiasciwa wilgotnosé . .
. . . 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:
?.a. Fotografia czarno-biata (negatywy 3 18 ) 20 50 5
i pozytywy)
?.b. Fotograﬁa, kolorowa (negatywy 3 18 ’ 20 50 5
i pozytywy), tasma filmowa
2.c. Tasmy magnetyczne fio. analogo- 3 18 ) 20 50 5
wego zapisu obrazu lub dzwieku
3. Informatyczne nosniki danych 12 18 2 30 40 5




