[bookmark: _GoBack]Załącznik do 
Zarządzenia Dyrektora Generalnego 
UOKiK Nr 47 z dnia 27 listopada 2020r.


Regulamin czytelni akt 
w Urzędzie Ochrony Konkurencji i Konsumentów 
przy Pl. Powstańców Warszawy 1
§ 1.
Ile razy w niniejszym regulaminie mówi się o:
1) „Urzędzie” lub „UOKiK” – rozumie się przez to Urząd Ochrony Konkurencji 
i Konsumentów;
2) „kierującym komórką organizacyjną” – rozumie się przez to dyrektora, zastępcę dyrektora lub inną osobę upoważnioną przez Dyrektora Generalnego UOKiK
do zarządzania komórką organizacyjną wyodrębnioną w statucie UOKiK;
3)  „referencie” – rozumie się przez to pracownika Urzędu prowadzącego sprawę, której akta podlegają udostępnieniu lub innego pracownika wyznaczonego przez kierującego komórką organizacyjną;
4) „pracowniku czytelni” – rozumie się przez to wskazanego przez kierującego komórką organizacyjną, do której zadań należy prowadzenie biblioteki Urzędu, pracownika odpowiedzialnego za udostępnienie akt sprawy;
5)  „aktach” – rozumie się przez to uporządkowany zbiór dokumentów, powstały w toku prowadzonego przez Urząd postępowania i podlegający udostępnieniu na podstawie odrębnych przepisów;
6) „zamawiającym” – rozumie się przez to stronę lub pełnomocnika strony składających zapotrzebowanie naprzeglądanie akt.
§ 2.
1. Urząd udostępnia do wglądu akta prowadzonych postępowań osobom uprawnionym 
do dostępu do akt zgodnie z przepisami Kodeksu postępowania administracyjnego,
tj. stronom i ich pełnomocnikom.
2. W czytelni udostępniane są akta postępowań prowadzonych przez komórki organizacyjne zlokalizowane w siedzibie Urzędu przy Placu Powstańców Warszawy 1.
3. Za koordynację udostępniania akt odpowiedzialna jest komórka organizacyjna, do której zadań należy prowadzenie biblioteki Urzędu.
4. Za przygotowanie akt do udostępnienia odpowiada referent.
§3.
W czytelni prowadzony jest monitoring wizyjny.
§ 4.
1. Akta udostępniane są w siedzibie Urzędu, na podstawie złożonego zapotrzebowania, w dni robocze od godziny 9.00 do 15.00, z półgodzinną przerwą od godziny 12.00 do 12.30.
2. Zamawiający składają zapotrzebowanie na akta na formularzu, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Wypełniony formularz należy przesłać na adres poczty elektronicznej akta@uokik.gov.pl.
§ 5.
Do obowiązków pracownika czytelni należy:
1) obsługa konta pocztowego AKTA;
2) uzgadnianie z merytorycznymi komórkami organizacyjnymi, prowadzącymi dane postępowanie, terminów udostępnienia akt;
3) prowadzenie harmonogramu udostępniania akt, uwzględniającego możliwości lokalowe czytelni;
4) przekazywanie informacji o terminie udostępnienia akt zamawiającym; 
5) prowadzenie rejestru udostępnienia akt;
6) udostępnianie akt do wglądu;
7) monitorowanie sposobu przeglądania udostępnionych akt;
8) odbieranie udostępnionych akt od przeglądających je;
9) zwrot akt referentowi.
§ 6.
Do obowiązków referenta należy:
1) uzgodnienie z pracownikiem czytelni terminu udostępnienia akt;
2) sprawdzenie, czy osoby zamawiające mają prawo do dostępu do akt;
3) odpowiednie przygotowanie akt do udostępnienia;
4) przekazanie akt pracownikowi czytelni;
5) potwierdzenie tożsamości zamawiających przychodzących przeglądać akta;
6) odbieranie pełnomocnictw uprawniających do wglądu w akta;
7) asysta przy udostępnieniu akt, jeżeli okaże się to niezbędne;
8) odebranie akt od pracownika czytelni.
§ 7.
1. Zapotrzebowanie na akta powinno być złożone z wyprzedzeniem minimum 1 dnia roboczego.
2. Urząd nie jest związany wskazanym przez zamawiającego akta terminem.
3. Udostępnienie akt może nastąpić najwcześniej pierwszego dnia  roboczego od złożenia zapotrzebowania.
4. Ustalając godzinę, pracownik czytelni dodaje 15 minut na dokonanie czynności wstępnych w szczególności: sprawdzenie tożsamości, wpisanie do rejestru udostępnienia akt, wydanie akt.Wzór rejestru stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
5. Pracownik czytelni potwierdza zamawiającemu datę oraz godzinę udostępnienia akt 
za pośrednictwem poczty elektronicznej. 

§ 8.
1. Referent jest zobowiązany przekazać akta pracownikowi czytelni na 15 minut przed planowanym udostępnieniem.
2. Referent jest zobowiązany odebrać akta od pracownika czytelni w ciągu 15 minut poupływie czasu udostępnienia, nie później jednak niż do godziny 15.00 w dniu, w którym akta były udostępniane.
§ 9.
Pracownik czytelni sprawdza kompletność złożonego formularza zapotrzebowania. 
W przypadku stwierdzenia braków uniemożliwiających udostępnienie akt, takich jak: imię 
i nazwisko oraz numer sprawy, wzywa zamawiającego do uzupełnienia braku, zaś w przypadku niedokonania powyższego, o ile nie jest możliwe samodzielne uzupełnienie formularza przez pracownika czytelni na podstawie okazanego dowodu tożsamości i ustnych informacji uzyskanych od zamawiającego, pozostawia zamówienie bez nadania mu biegu. 
§ 10.
Pracownik czytelni, niezwłocznie po otrzymaniu i stwierdzeniu kompletności formularza zamówienia, przesyła zapotrzebowanie do komórki merytorycznej wraz z propozycją terminu udostępnienia akt.
§ 11.
1. Referent sprawdza, czy osoba wskazana do przeglądania akt jest osobą uprawnioną 
do dokonania tej czynności oraz ustala, czy poszczególne karty w aktach mogą być fotografowane.
2. W przypadku stwierdzenia w aktach kart, które nie mogą być fotografowane, referent oznacza je w sposób niebudzący wątpliwości i zabezpiecza przed nieuprawnionym kopiowaniem
3. Referent  wypełnia kartę udostępnienia akt i przekazuje ją pracownikowi czytelni.
4. Wzór karty udostępnienia akt stanowi załącznik 3 do niniejszego regulaminu.
5. Kartę udostępnienia akt pracownik czytelni włącza się do akt sprawy.
§ 12.
1. Zamawiający akta jest obowiązany okazać referentowi do wglądu dowód osobisty lub inny dokument ze zdjęciem potwierdzający tożsamość.
2. W przypadku odmowy okazania dokumentu potwierdzającego tożsamość, akt nie udostępnia się.
3. W przypadku, gdy do przeglądania akt został wyznaczony inny pełnomocnik niż wykazany w aktach sprawy, jest on zobowiązany przekazać referentowi sprawy pełnomocnictwo oraz dowód wniesienia opłaty skarbowej. W przypadku nie dostarczenia dowodu wniesienia opłaty skarbowej od pełnomocnictwa, UOKiK zastrzega sobie prawo powiadomienia Urzędu Skarbowego o braku opłaty.
§13.
Zamawiający przy przeglądaniu akt może korzystać z własnego laptopa oraz wykonywać zdjęcia własnym sprzętem utrwalającym obraz.
§ 14.
1. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia akt, próby ich uszkodzenia lub wprowadzenia zmian przez osobę uprawnioną do przeglądania, pracownik czytelni odbiera akta i wzywa referenta.
2. Zdarzenia, o których mowa w punkcie poprzednim, odnotowywane są w karcie udostępnienia akt.
§ 15.
W czytelni, w widocznym miejscu umieszcza się klauzule informacyjną o zasadach przetwarzania danych osobowych zamawiających akta.

