Warszawa, dnia 21 maja 2026 .

Poz. 1

ZARZADZENIE

PREZESA URZEDU OCHRONY KONKURENCIJI
I KONSUMENTOW

z dnia 20 maja 2026 .

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

Na podstawie art. 6 ust. 2 12h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 oraz z 2025 r. poz. 1173) zarzadza sig¢, co

nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Ochrony Konkurencji i Konsumentow wprowadza sig¢:

1) instrukcje kancelaryjng Urzedu Ochrony Konkurencji i1 Konsumentow, stanowigca
zalacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) jednolity rzeczowy wykaz akt Urzgedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow, stanowiacy
zalacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) instrukcje w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwum zakladowego Urzedu

Ochrony Konkurencji i Konsumentoéw, stanowiaca zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Czynnos$ci kancelaryjne dokonane na podstawie przepisow dotychczasowych
w okresie od dnia 1 stycznia 2026 r. do dnia wejscia w zycie zarzadzenia zachowujg

skutecznosc¢.

§ 3. Srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego sporzadzone przed dniem wejscia

w zycie zarzadzenia zachowujg waznosc.
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§ 4. 1. Sprawy niezakonczone do dnia wejScia w zycie zarzadzenia, zarejestrowane do
dnia 31 grudnia 2025 r., zatatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy oraz sposobu
prowadzenia dokumentacji, az do ich zakonczenia.

2. Sprawy zarejestrowane od dnia 1 stycznia 2026 r. do dnia poprzedzajacego dzien
wejscia w zycie zarzadzenia, ktorych dotychczasowy znak rézni sie od tego, ktory zostatby
nadany na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzonego niniejszym
zarzadzeniem, podlegaja zmianie znaku z réwnoczesng ponowng rejestracjag na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, prowadzacy sprawe¢ dokonuje wzmianki
0 ponownej rejestracji sprawy, odnotowujac dotychczasowy znak sprawy w aktach nowej
sprawy oraz znak nowej sprawy w aktach sprawy dotychczasowej, w sposob umozliwiajacy
wzajemne powigzanie spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku
sprawy.

4. Przerejestrowania, o ktérym mowa w ust. 2, dokonuje si¢ w terminie 30 dni od dnia

wejscia w zycie zarzadzenia.

§ 5. W przypadkach, w ktéorych po dniu wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, ze
wzgledow technicznych nie bedzie mozliwe zarejestrowanie sprawy na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem, dopuszcza si¢ rejestracje
sprawy zgodnie z dotychczas obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt. W takich
przypadkach sprawy podlegaja zmianie znaku z rdbwnoczesng ponowng rejestracja zgodnie
z § 4 ust. 2 13, w terminie 30 dni od dnia przekazania do wiadomosci pracownikéw Urzedu
Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow informacji o mozliwo$ci rejestrowania spraw na

podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem.

§ 6. Dokumentacja, ktora przed dniem wejsScia w zycie zarzadzenia nie byta w Urzgdzie
Ochrony Konkurencji i Konsumentow kwalifikowana na podstawie obowigzujacych wowczas
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego

rzeczowego wykazu akt wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem.

§ 7. 1. Dokumentacja wytworzona izgromadzona w Urzedzie Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow przed dniem wejScia w zycie zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do
kategorii archiwalnych okre$lonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzonym
niniejszym zarzadzeniem, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizszg warto$¢ archiwalng

tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.
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2. Ponowng kwalifikacje, o ktorej mowa w ust. 1, przeprowadza si¢ w terminie 5 lat od

dnia wejscia w zycie zarzadzenia.

§ 8. Osoby petnigce w dniu wejscia w zycie zarzadzenia funkcje koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Ochrony Konkurencji i Konsumentéw oraz koordynatorow EZD
pelnia swoje funkcje zgodnie =z instrukcjg kancelaryjng wprowadzong niniejszym

zarzadzeniem.

§9. Traci moc zarzadzenie nr3/2016 Prezesa Urzgdu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentéw z dnia 20 kwietnia 2016 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum
zaktadowego Urzedu Ochrony Konkurencji i1 Konsumentéw, zmienione zarzadzeniem
nr 16/2017 Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw z dnia 19 lipca 2017 r.,
zarzadzeniem nr 24/2018 Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw z dnia
25 wrzesnia 2018 r., zarzadzeniem nr 2/2020 Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentoéw z dnia 28 stycznia 2020 r., zarzadzeniem nr 19/2020 Prezesa Urzgdu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow z dnia 27 listopada 2020 r., zarzadzeniem Prezesa Urzedu
Ochrony Konkurencji i Konsumentéw z dnia 10 listopada 2022 r. (Dz. Urz. UOKIiK poz. 8)
1 zarzagdzeniem Prezesa Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw z dnia 21 kwietnia

2023 r. (Dz. Urz. UOKIK poz. 2).

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujagcym po dniu ogloszenia, z moca

od dnia 1 stycznia 2026 r.

PREZES URZEDU OCHRONY
KONKURENCJI I KONSUMENTOW

Tomasz Chrostny
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Zataczniki do zarzadzenia Prezesa
Urzedu Ochrony Konkurencji

1 Konsumentoéw z dnia 20 maja 2026 r.
(Dz. Urz. UOKIK poz. 1)

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
URZEDU OCHRONY KONKURENCJI I KONSUMENTOW
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Rozdziat 1

Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja kancelaryjna Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, zwana dalej
»instrukcjg”, okresla szczegdlowe zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Ochrony Konkurencji i Konsumentéow, zwanym dalej ,,UOKiK”, oraz reguluje
postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, w tym dokumentacjg finansowa oraz
tajemnicg prawnie chroniong, w tym informacja niejawna, o ile powszechnie obowigzujace
przepisy prawa nie stanowig inaczej:
1) od wpltywu lub powstania dokumentacji w UOKiK do jej uznania za cz¢$¢ zasobu

archiwum zaktadowego UOKIK, zwanego dalej ,archiwum zakladowym”, lub

przekazania do zniszczenia;

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

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

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

2) akta sprawy — dokumentacje, w szczego6lnosci tekstowa, fotograficzng, graficzna,
dzwigkowa, filmowa lub multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne do
rozpatrzenia danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i1 rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika archiwum zakladowego;

4) czynnosci kancelaryjne — dziatania zwigzane z przyjmowaniem pism, rejestrowaniem,
rozdzielaniem, dekretowaniem, znakowaniem, zalatwianiem spraw bedacych trescig
pism, uzupetnianiem metadanych, aprobatg spraw zatatwionych, podpisywaniem,
wysylaniem pism, przechowywaniem akt spraw biezacych 1 zalatwionych,
przekazywaniem dokumentacji do archiwum zaktadowego;

5) dekretacja — adnotacj¢ zawierajaca wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej,
wyznaczone] do zatatwienia sprawy, ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
1 sposobu jej zalatwienia;

6) dekretacja zastepcza — dotaczony do pisma wydruk dekretacji z systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg potwierdzony podpisem odrecznym osoby, ktora dolacza
wydruk do pisma lub odreczng adnotacje o dekretacji potwierdzong przez [wpisaé

wlasciwg osobe];
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7)  Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD) — sposob wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, tworzenia
1 gromadzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy archiwalnej;

8) ESP — elektroniczng skrzynke podawcza w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujagcych zadania publiczne (Dz. U.
z 2025 r. poz. 1703 oraz z 2026 r. poz. 160);

9) dyrektor komorki organizacyjnej — osobg kierujaca komoérka organizacyjng lub osobe
upowazniong albo uprawniong do wykonywania jej zadan;

10) klasa koncowa z wykazu akt — symbol klasyfikacyjny jednolitego rzeczowego wykazu
akt, do ktérego przypisano kategori¢ archiwalna;

11) komorka merytoryczna — komodrke organizacyjna, jej wydzielong cze$¢ okreslong
w regulaminie organizacyjnym lub samodzielne stanowisko pracy, do ktorej zadan nalezy
zalatwianie danej sprawy i ktora w zwigzku z tym rejestruje sprawe 1 gromadzi calo$¢ akt
sprawy lub grupuje dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy;

12) komorka organizacyjna — komorki organizacyjne Centrali UOKIK (departamenty i biura),
o ktorych mowa w § 4 statutu UOKIK, oraz delegatury UOKIiK, o ktorych mowa w § 3
pkt 2 statutu UOKIK;

13) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka,
sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
1 dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

14) naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowiacy od poczatku swojego istnienia
elektroniczny zbidr danych mozliwy do odczytania wytacznie przy uzyciu urzadzen
elektronicznych, nieposiadajacy nieelektronicznego pierwowzoru;

15) odwzorowanie cyfrowe — kopi¢ elektroniczng treSci w postaci nieelektronicznej,
umozliwiajacg zapoznanie si¢ ztg trescig ijej zrozumienie bez dostgpu do jej
pierwowzoru;

16) piecze¢ wplywu — odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na
wplywajacych przesytkach papierowych, zawierajacy co najmniej nazweg UOKIK, nazwe
punktu kancelaryjnego, date wptywu, a takZze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru

przesytek wptywajacych i ewentualnie informacji o liczbie zatagcznikows;
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17) pismo — wyrazong tekstem informacj¢, stanowigca odrebng catos¢ znaczeniows,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, w tym pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja i postanowienie;

18) podpis elektroniczny — kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaawansowany,
zaawansowang piecze¢ elektroniczng albo kwalifikowang piecze¢ elektroniczng;

19) prowadzacy sprawe — osobe odpowiedzialng za merytoryczne zatatwienie danej sprawy;

20) przesytka — dokumentacje otrzymang lub wystang przez UOKiK w kazdy mozliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne dorgczone na ESP oraz za posrednictwem
skrzynki dorgczen lub poczty elektronicznej;

21) punkt kancelaryjny — wydzielone stanowisko lub stanowiska pracy realizujace obsluge
kancelaryjng, w tym Kancelaria Gltéwna, sekretariaty komoérek organizacyjnych,
sekretariaty cztonkow kierownictwa UOKIK, stanowiska pracy, ktorych pracownicy sa
upowaznieni do przyjmowania lub wysylania przesylek, w szczegdlnosci w zakresie
przesytek elektronicznych i zarzadzania sktadami chronologicznymi;

22) rejestr — narzedzie stuzace do rejestracji pojedynczych przesylek lub pism pod katem ich
typu lub rodzaju (w tym rejestr przesytek przychodzacych, rejestr przesytek
wychodzacych, rejestr przesylek wewnetrznych, rejestr zarzadzen, rejestr skarg
1 wnioskdéw), ktore w systemie EZD s3a raportami automatycznie generowanymi nha
podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych przesytek;

23) rejestr przesylek wewnetrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrgbny
dokument elektroniczny wtym systemie, stuzagcy do ewidencjonowania pism
przekazywanych miedzy komorkami organizacyjnymi 1 rejestracji pism powstajacych na
uzytek wewnetrzny UOKIK;

24) rejestr przesytek wplywajacych — rejestr stluzacy do ewidencjonowania w kolejnos$ci
chronologicznej przesytek wplywajacych do UOKIiK, generowany jako jeden rejestr dla
catego UOKIK;

25) rejestr przesytek wychodzacych — rejestr stluzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek wysylanych (wydawanych) przez UOKIK, generowany jako
jeden rejestr dla catego UOKIK;

26) sktad chronologiczny — uporzadkowany zbidr dokumentacji nieelektronicznej, w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, przechowywany w podziale

na zbiory uwzgledniajace jej pochodzenie oraz stopien odwzorowania w systemie EZD;
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27) sktad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbidr informatycznych
no$nikéw danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja zgromadzona i wytworzona
w zwigzku z zalatwianiem spraw przez UOKIiK przechowywany w podziale na zbiory
uwzgledniajace jej pochodzenie oraz stopien odwzorowania w EZD;

28) spis spraw — wykaz spraw, tworzony na podstawie metadanych spraw w obrebie klasy
z jednolitego rzeczowego wykazu akt w danym roku kalendarzowym w danej komorce
merytorycznej;

29) skrzynka dorgczen — narzgdzie umozliwiajgce wysylanie, odbieranie i przechowywanie
danych zgodnie ze standardem, o ktorym mowa w art. 26a ustawy z dnia 5 wrze$nia
2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1725
oraz z 2026 r. poz. 252), wramach publicznej ushugi rejestrowanego dorgczenia
elektronicznego, a takze w ramach publicznej ustugi hybrydowe;;

30) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego
wymagajace rozpatrzenia i podj¢cia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci,

31) system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktérego mozliwe jest wykonywanie
czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji elektronicznej, o ktorym mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej;

32) system papierowy — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji, dla ktoérych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ W postaci
nieelektronicznej;

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

34) ustawa archiwalna — ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 oraz z 2025 r. poz. 1173);

35) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset rzeczowych akt

oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalng akt.

§ 3. 1. Nadzor nad prawidlowos$cig stosowania instrukcji sprawuje Dyrektor Generalny
UOKIK, zwany dalej ,,Dyrektorem Generalnym”, za posrednictwem dyrektorow komorek

organizacyjnych, ich zastgpcéw oraz naczelnikow.
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2. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych powinni regularnie nadzorowaé czynnosci
kancelaryjne wykonywane przez podleglych im pracownikéw. Nadzor ten polega
w szczegolnosci na sprawdzaniu:

1) terminowosci, rzetelnosci i prawidtowosci zatatwiania spraw;

2) prawidlowosci zarzadzania dokumentacja, ustalonego instrukcja, w szczegdlnosci
prawidtowosci obiegu dokumentoéw, prawidtowosci gromadzenia dokumentacji w aktach
sprawy oraz przyporzadkowywania jej do wtasciwych klas z wykazu akt;

3) prawidlowosci opisow spraw i dokumentow oraz uzupetiania metadanych;

4) prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow i teczek aktowych;

5) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

3. Do monitorowania prawidtowo$ci wykonywanych czynno$ci kancelaryjnych Dyrektor
Generalny wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych w UOKiK.

4. Do zadan koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w UOKIiK nalezy w szczego6lnosci:
1) monitorowanie prawidlowosci stosowania instrukcji 1 wykonywania czynno$ci

kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w zakresie przyporzadkowania klas z wykazu akt do

zalatwianych spraw, wlasciwej rejestracji spraw 1 prowadzenia akt spraw;

2) prowadzenie dziatan doradczych, instruktazowych i szkoleniowych w zakresie
stosowania instrukcji 1wykazu akt oraz wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
1 dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw;

3) informowanie Dyrektora Generalnego o istotnych nieprawidlowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych 1 dokumentowaniem przebiegu
zalatwianych spraw;

4) opiniowanie wewngtrznych aktdow normatywnych w zakresie kancelaryjnym
1 archiwalnym;

5) monitorowanie przestrzegania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych stosowanych

przez pracownikow UOKIK.

§ 4. 1. Koordynator czynnosci kancelaryjnych wspomagany jest w wykonywaniu zadan,
o ktorych mowa w §3 wust.4, przez osoby wyznaczone przez dyrektoréw komorek
organizacyjnych do monitorowania czynno$ci kancelaryjnych w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych UOKIK, zwanymi dalej ,.koordynatorami EZD”.

2. Do zadan koordynatoréw EZD nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie instruktazu w zakresie obstugi systemu EZD pracownikom wtasnych komorek

organizacyjnych;
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2) Dbiezacy nadzér nad obiegiem korespondencji w systemie EZD w ramach wlasnych
komorek organizacyjnych;

3) informowanie koordynatora czynnosci kancelaryjnych o istotnych naruszeniach
przepisoOw kancelaryjnych i archiwalnych;

4) zglaszanie koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych btedow w dziataniu systemu EZD;

5) zglaszanie propozycji rozwoju oraz wdrazania nowych funkcjonalnosci systemu EZD.

§ 5. 1. Dokumentacj¢ sktadang przez pracownikow UOKiK w sprawach dotyczacych
zatrudnienia wynikajacych ze stosunku pracy, a takze pisma dorgczane pracownikom UOKiK
w tych sprawach, uwaza si¢ za przesytki wewnetrzne w UOKIK.

2. Dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesytek pism
wewnetrznych pod warunkiem, ze w systemach teleinformatycznych dedykowanych do

okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw mozliwa jest jej rejestracja.

§ 6. 1. W UOKIiK obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na wykazie
akt.

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i faczenia dokumentacji w akta
spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

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

4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy rejestracji spraw w UOKiK
1 skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

5. Jezeli w dziatalno$ci UOKIiK pojawig si¢ nowe zadania, wowczas klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej
z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan na UOKIiK.

6. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas

dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania.

§ 7. 1. Komoérka merytoryczna wspotpracujagca przy zalatwianiu sprawy z innymi
komoérkami organizacyjnymi udostgpnia im t¢ sprawe w systemie EZD, okreslajac
roOwnoczesnie, jaka czgs¢ akt sprawy bedzie udostepniona.

2. Komorka organizacyjna niebgdaca merytoryczng w sprawie wiacza dokumentacje
wynikajacag ze wspolpracy z komorka merytoryczng, w szczegdlnosci opinie, notatki,
stanowiska, do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt sprawy oznaczonych

wlasnym znakiem sprawy, z zastrzezeniem ust. 3.
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3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ odrgbne zaktadanie spraw w komorce
innej niz merytoryczna.

4. Informacje lub dokumentacja wewnetrzna mogg by¢ przekazywane pomiedzy
pracownikami UOKIK przy uzyciu poczty elektronicznej.

5. Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 4, prowadzacy sprawe wlacza do

akt sprawy, o ile maja znaczenie dla przebiegu zatatwienia i rozstrzygni¢cia tej sprawy.

§ 8. 1. Czynnosci kancelaryjne w UOKIiK wykonywane sg w systemie EZD. Dotyczy to,
w szczegolnosci:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych, rejestru przesytek
wewngetrznych oraz spisOw spraw;

2) zakladania i prowadzenia akt spraw;

3) dekretacji;

4) akceptacji, wtym przez podpisanie dokumentdéw elektronicznych podpisem
elektronicznym,;

5) prowadzenia innych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji
prowadzonych w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw;

6) tworzenia raportow dotyczacych przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania tych spraw;

7) gromadzenia przyporzadkowanych do spraw dokumentdéw elektronicznych, w tym
odwzorowan cyfrowych, majacych znaczenie dla przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
tych spraw.

2. Dyrektor Generalny wskazuje wyjatki od zasady okre$lonej w ust. 1 przez okreslenie
klas zjednolitego rzeczowego wykazu akt, wramach ktérych zalatwianie spraw bedzie
odbywac si¢ w systemie papierowym. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw okresla si¢ wewngtrznym aktem normatywnym
Dyrektora Generalnego.

3. Wskazanie w jakim systemie bgdzie udokumentowane zatatwienie spraw nalezacych
do okreslonych klas, w drodze wyjatku, o ktdrym mowa w ust. 2, moze by¢ takze wskazaniem
na system teleinformatyczny dziedzinowy do realizowania okre$lonych uslug lub do
prowadzenia okre§lonych rodzajow spraw (inny niz system EZD), jezeli zapewnia on
gromadzenie dokumentacji elektronicznej naptywajacej do UOKIK oraz tworzonej w UOKiK

w sposob odzwierciedlajacy proces zatatwiania spraw, jej przechowywania, wyszukiwania oraz
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udostgpniania, atakze ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji
nieelektroniczne;.

4. Systemy teleinformatyczne (dziedzinowe), w ktérych tworzona i gromadzona jest
dokumentacja w zwigzku zrealizacja wyspecjalizowanych uslug oraz spraw nalezy
dostosowa¢ do wymagan przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a—2c ustawy
archiwalnej oraz przepisow wykonawczych wydanych na ich podstawie.

5. Wyjatki od systemu EZD wskazuje si¢, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg odmienny niz podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania okre$lonych spraw;

2) dokumentowanie przebiegu zalatwiania irozstrzygania okreslonych spraw lub
wykonywania  okres§lonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane

w dziedzinowym systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w ust. 3;

3) istniejg uzasadnione przyczyny prawne, organizacyjne itechniczne uniemozliwiajace
stosowanie systemu EZD.

6. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 1 i1 3, cato$¢ dokumentacji gromadzi si¢
1 przechowuje si¢ w teczkach aktowych.

7. Przy zatatwianiu spraw w systemie papierowym wykorzystuje si¢ system EZD do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych 1 wychodzacych oraz spisow spraw;

2) prowadzenia innych rejestrow i ewidencji;

3) dekretacji i akceptacji,

4)  podpisywania pism podpisem elektronicznym;

5) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz UOKIK, o ile nie jest konieczne
ich udostepnianie i rozpowszechnianie rowniez w postaci papierowej;

6) podpisywania i przesylania przesytek.

8. Przy zalatwianiu spraw prowadzonych w systemie papierowym dekretacji dokonuje si¢
w systemie EZD, pod warunkiem dotaczenia do przesytki dekretacji zastepczej.

9. W UOKIK prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wplywajacych i jeden rejestr przesytek
wychodzacych. Rejestry przesylek kierowanych do komoérek organizacyjnych oraz przesytek
wysylanych przez te komodrki sg czes$cig tych rejestrow, widoczng w systemie EZD

w zaleznos$ci od uprawnien uzytkownikow.

§ 9. Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych 1 przetwarzaja je zgodnie zopisem stanowiska lub zakresem obowigzkow

1 uprawnieniami w systemie EZD.
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§ 10. 1. Dokumentacja elektroniczna stanowigca odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji nieelektronicznej,
jezeli taka istnieje w UOKIK.

2. Dokumentacja nieelektroniczna zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie

odpowiadajacej jej dokumentacji elektronicznej, jezeli taka istnieje w systemie EZD.

Rozdziat 2

Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie przesylek wplywajacych
§ 11. 1. Punkt kancelaryjny przyjmuje przesytki wplywajace do UOKIiK.
2. Przesytki w placowce operatora pocztowego, punkcie obstugi klienta zewngtrznego

odbiera upowazniony pracownik.

§ 12. 1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt
kancelaryjny sprawdza prawidlowo$¢ wskazanego na przesylce adresu oraz stan jej
opakowania.

2. Wrazie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki, punkt kancelaryjny
sporzadza w obecnosci doreczajacego adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot o doreczeniu przesytki
uszkodzonej. Protokoét po podpisaniu przez doreczajacego 1 pracownika punktu kancelaryjnego

dotaczony zostaje do uszkodzonej przesyiki.

§ 13. 1. Punkt kancelaryjny odmawia przyjecia blednie przekazanej przesytki
adresowanej do innego adresata.

2. W przypadku przesytki niewiadomego pochodzenia lub przesyiki ,,do rak wiasnych”,
podejrzewanej o zakazenie substancjami biologicznymi lub skazenie $rodkami chemicznymi
lub budzacej uzasadnione podejrzenie, ze przesytka stanowi zagrozenie dla osob, mienia lub
srodowiska, punkt kancelaryjny przyjmujacy t¢ przesytke podejmuje czynnosci przewidziane
w odrgbnych przepisach.

3. Ujawnione w przesytkach pieniadze i inne cenne przedmioty, po ustaleniu ich ilo$ci
1 wartosci, punkt kancelaryjny sklada do komoérki organizacyjnej UOKIK wlasciwej
w sprawach finansowych za pokwitowaniem, zamieszczajac o tym adnotacje obok pieczeci
wpltywu.

§ 14. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.
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2. Rejestracja przesytek wptywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do
kazdej takiej przesyltki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesyltke.

3. Zestawy obowigzkowych metadanych opisujacych:

1) przesylke wptywajaca,

2) przesyltke wychodzaca,

3) elementy akt sprawy, w tym notatki, opinie, prezentacje i projekty pism, z wylgczeniem
przesytki wptywajacej i wychodzacej,

4) sprawe

— okresla zalacznik nr 1 do instrukcji.

4. Metadane sg dodawane automatycznie lub recznie przez punkt kancelaryjny lub przez
prowadzacego sprawe.

5. Metadane opisujace przesytke wplywajaca moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania
sprawy.

6. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator,
unikatowy w catym zbiorze przesytek wpltywajacych, okreslany jako kolejny numer z rejestru
przesytek wptywajacych w danym roku kalendarzowym.

7. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesytek niemajacych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci UOKIK, takich jak kartki z Zzyczeniami, reklamy, oferty
handlowe, newslettery, ogdlne informacje i zaproszenia nieskierowane do konkretnych osob.

8. Prowadzacy sprawg¢ odpowiada za prawidlowos$¢ 1kompletnos¢ metadanych
dodawanych do kazdego dokumentu elektronicznego znajdujacego si¢ w aktach sprawy przez

niego prowadzone;.

§ 15. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki papierowe na podstawie danych:
1) zawartych w tresci pisma — gdy istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢
z trescig pisma;
2) nakopercie — gdy nie ma mozliwos$ci otwarcia koperty.
2. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesyltki z wyjatkiem:
1) oznaczonych ,,do ragk wlasnych”, noszacych znamiona przesyiki prywatnej;
2) przesylek (materialow) zawierajacych informacje niejawne (oznaczone klauzulg tajnosci);
3) adresowanych do Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
4)  oznaczonych jako warto$ciowe;
5) ofert sktadanych w trybie przepiséw o zamoéwieniach publicznych;

6) ofert w konkursach ogtoszonych przez UOKIK;
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7) ofert kandydatow w naborze na stanowiska pracy;

8) kwestionariuszy danych osobowych na potrzeby zatrudnienia;

9) os$wiadczen o stanie majatkowym,;

10) dotyczacych dziatalnosci kasy zapomogowo-pozyczkowej i Zakladowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych;

11) przesylek, co do ktorych istnieja uzasadnione przestanki, ze moga zawiera¢ tzw. dane
wrazliwe, w tym wplywajace z kancelarii komorniczych i sagdow pracy;

12) innych przesytek wskazanych przez Dyrektora Generalnego.
3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2:

1) wpktli3-—przekazywane sg adresatom;

2) wpkt2i9—przekazywane sa kancelarii tajne;j;

3) wpkt4i5 - przekazywane sa wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej;

4)  w pkt 6 — przekazywane sa komorce organizacyjnej obstugujacej konkurs;

5) wpkt 718 - przekazywane sg komorce wlasciwej ds. kadrowych;

6) w pkt 10 — przekazywane sa osobie prowadzacej kase zapomogowo-pozyczkowa;

7)  wpkt1lil2—przekazywane sa zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego.

4. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej
zawarto$ci okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, punkt kancelaryjny bezzwlocznie
przekazuje przesytke w oryginalnej kopercie wlasciwym osobom lub komoérkom
organizacyjnym, po uprzednim dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie.

5. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie 1 stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu

zarejestrowania jej w rejestrze przesylek wptywajacych.

§ 16. 1. Po otwarciu przesytki punkt kancelaryjny sprawdza, czy:

1) znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych oznaczenia umieszczono na przesylce;
2) znajdujg si¢ w niej wszystkie zatgczniki na elektronicznych nosnikach danych.

2. W przypadku przekazania w jednej przesytlce wigcej niz jednego pisma, nie
uwzgledniajac zalacznikdw, opakowanie przesytki dotacza si¢ do pisma zaliczanego do
rozpatrywanych kolejno grup:

1) stanowigcych §rodek prawny, ktérego wniesienie ograniczone jest terminem;
2) stanowigcych podstawe do wniesienia $rodka prawnego ograniczonego wskazanym

w danym pi$mie terminem,;
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3) na ktére wymagane jest udzielenie odpowiedzi w wyznaczonym w danym pismie
terminie, uwzgledniajac termin najwczesniejszy;
4) stanowigcych odpowiedz, na ktorej udzielenie zostal wyznaczony termin.
3. W przypadku stwierdzenia braku pisma, ktdrego oznaczenie umieszczono na przesytce
lub braku zalacznikdéw, punkt kancelaryjny sporzadza notatke stwierdzajaca t¢ okoliczno$¢

i dolacza ja do przesytki.

§ 17. 1. Punkt kancelaryjny, po rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych, umieszcza
na wplywajacych przesytkach papierowych niepowtarzalny w calym zbiorze przesylek
identyfikator oraz piecz¢¢ wptywu. W przypadku przesyiki pilnej lub terminowej na pieczeci
wptywu odnotowuje si¢ takze godzing wptywu.

2. Identyfikator oraz piecze¢¢ wplywu umieszcza si¢ na:

1) opakowaniu, w przypadku przesylki, do otwarcia ktorej punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;

2) pierwszej stronie pisma w pozostatych przypadkach, wzglednie na kolejnej stronie pisma,
o ile uktad pierwszej strony nie pozwala na umieszczenie pieczg¢ci wpltywu.

3. Identyfikator umieszczony na przesylce papierowej musi by¢ mozliwy do odczytania
bez stosowania urzadzen technicznych.

4. Dopuszcza si¢, z uwzglednieniem wymogu, o ktorym mowa w ust. 3, nanoszenie na
przysytke identyfikatora przeznaczonego do odczytu maszynowego.

5. Pieczgci wpltywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wtasnos¢, w tym dyplomie i certyfikatach;

2)  zalagcznikach, chyba Ze z uwagi na ich postac albo tre$¢ data wpltywu ma istotne znaczenie
dla rozstrzygnigcia sprawy;

3) przesylkach niewymagajacych  merytorycznego  zalatwienia, = w szczegdlnosSci
czasopismach, niezamoéwionych ofertach 1 materiatach reklamowych, katalogach,
prospektach;

4) umowach;

5) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

6) pismach, na ktorych ze wzgledu na ich posta¢ umieszczenie pieczeci wpltywu jest
utrudnione, mogtoby je uszkodzi¢ lub spowodowac ich nieczytelnos¢.

6. Po naniesieniu na przesytke papierowa identyfikatora wykonuje si¢ pelne

odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz z zatacznikami i ewentualnie koperta,
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z wylaczeniem przesylek, ktorych pelnego odwzorowania cyfrowego nie wykonuje si¢ ze
wzgledu na:

1) format strony (A3 i wigksze);

2)  duzg liczbe stron;

3) tres¢, forme lub postac.

7. Dyrektor Generalny uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne
1 organizacyjne moze w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 6, okresli¢ format strony, liczbe
stron, wielko$¢ pliku wynikowego, od ktorych nie wykonuje si¢ juz pelnych odwzorowan
cyfrowych, atakze okresli¢ rodzaje przesytek, ktorych sie nie odwzorowuje cyfrowo ze
wzgledu na ich forme lub postac.

8. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli
to mozliwe, wykonuje si¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki
i ewentualnie koperty, zalaczajac w metadanych opisujacych te przesytke informacje
0 objetosci (rozmiarze) przesyiki.

9. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po
rejestracji przesyltki z uwagi na brak mozliwos$ci otwarcia przesytki, to odwzorowanie cyfrowe
moze by¢:

1) wykonane idofaczone do metadanych w komorce organizacyjnej majace] mozliwosc
otwarcia koperty;

2)  wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotaczone do metadanych dopiero po zapoznaniu
si¢ z treScig wptywu przez adresata;

3) niewykonane w przypadku, o ktorym mowa w ust. 8; przy czym w takim przypadku

w systemie EZD pozostawia si¢ tylko metadane opisujace przesytke.

10. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek, dla ktorych nie
wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego.

11. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscig i jako$cig techniczng
umozliwiajgcg zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby si¢gania do pierwowzoru papierowego.

12. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik

nr 2 do instrukeji.

§ 18. 1. Przyjmujac przesyiki przekazane poczta elektroniczng, punkt kancelaryjny lub
pracownicy dokonujg ich wstgpnej selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu 1 wiadomosci

zawierajacych ztosliwe oprogramowanie.
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2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa wust. 1, przesylki otrzymane poczty
elektroniczng dzieli si¢ na przesyltki adresowane na:

1) adresy poczty elektronicznej podane w Biuletynie Informacji Publicznej, jako wtasciwe
do kontaktu z UOKIiK, zarowno ogélnym charakterze, jak izawezonych co do
wlasciwosci;

2) indywidualne adresy poczty elektronicznej pracownikéw, w tym:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw

w UOKIK,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych w UOKIK,

c) pozostate, niemajace zadnego znaczenia dla udokumentowania dziatalno$ci UOKIK.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, punkt kancelaryjny rejestruje w rejestrze
przesytek wptywajacych przez dolaczenie do nich metadanych je opisujacych.

4. Przesyltki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. a, prowadzacy sprawe przekazuje do
punktu kancelaryjnego celem rejestracji w rejestrze przesytek wplywajacych, zgodnie
z postepowaniem okreSlonym w ust. 3 lub rejestruje bezposrednio w rejestrze przesylek
wptywajacych zgodnie z postepowaniem okreslonym w ust. 3.

5. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wilacza do akt
prowadzonej przez siebie sprawy w systemie EZD, nie rejestrujgc ich w rejestrze przesylek
wplywajacych.

6. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ ani nie wiacza si¢ do
akt sprawy.

7. Przesytki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki
sposob, aby zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego bez ingerencji
w integralno$¢ dokumentu wraz z zatacznikami, w formatach w jakich byly przekazane, jezeli
byty do przesytki dotaczone.

8. Jezeli przesylki przekazane pocztg elektroniczng stanowia czg¢s¢ akt spraw w systemie
papierowym, to:

1) po dekretacji przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, prowadzacy sprawe
drukuje je, nanosi na pierwszej stronie wydruku numer z rejestru przesylek wptywajacych
oraz nanosi w gornej czesci wydruku znak sprawy (o ile przesytka go nie zawiera),

a nastgpnie dotgcza wydruk do akt sprawy;
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2) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe drukuje, nanosi znak
sprawy (o ile przesytka go nie zawiera), a nastepnie wlacza bez rejestracji i dekretacji do
akt sprawy;

3) przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, prowadzacy sprawe nie drukuje, nie

rejestruje i nie wiacza do akt sprawy.

§ 19. 1. Przesylki dorgeczone na ESP lub za posrednictwem skrzynki doreczen sa
rejestrowane automatycznie przez dolaczenie do nich metadanych opisujacych przesytke oraz
odpowiednio UPO albo dowodu wystania lub dowodu otrzymania, o ktorych mowa
w art. 40 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych (Dz. U. z 2026 r.
poz. 31507).

2. Jezeli przesylka, o ktérej mowa w ust. 1, tworzy akta sprawy prowadzonej w systemie
papierowym, prowadzacy sprawe drukuje przesytke odpowiednio wraz z UPO albo dowodem
wystania lub dowodem otrzymania, o ktorych mowa w art. 40 ustawy z dnia 18 listopada
2020 r. o dorgczeniach elektronicznych, i nanosi na pierwszej stronie wydruku numer z rejestru
przesytek wplywajacych i wiacza je do akt sprawy po naniesieniu w gornej czesci znaku
sprawy, jezeli przesytka go nie zawiera.

3. Dyrektor Generalny moze, w drodze zarzadzenia, okresli¢ odstepstwa od zasad
okreslonych w ust. 2, w szczego6lnosci pliki, ktore nie podlegaja wydrukowi, 1 ktore utrwala sig¢

na informatycznych nosnikach danych.

§ 20. Jezeli przesyltka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej, stanowiaca czg$¢ akt
sprawy prowadzonej w systemie papierowym, zawiera podpis elektroniczny identyfikujacy
jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach odrebnych, prowadzacy spraweg na wydruku
nanosi informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego i integralno$ci podpisanego dokumentu
oraz dacie tej weryfikacji np. (,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu [data]; wynik
weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”’) oraz czytelny podpis osoby, ktora

tej weryfikacji dokonata.

§ 21. 1. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane wytacznie na informatycznym no$niku danych;
2) stanowigce zalacznik do pisma papierowego.

2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, punkt kancelaryjny rejestruje, dotaczajac
dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku danych do metadanych

opisujacych te przesyiki, z zastrzezeniem ust. 4.
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3. Pisma, o ktorych mowa wust. 1 pkt2, rejestruje si¢ tak jak pozostate przesylki
papierowe, dolaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze skompresowany
do pliku zip zalacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym nos$niku danych,
z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej
na informatycznym no$niku danych ze wzglgdu na jej rozmiar (np. materiat filmowy, zbior
odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie
instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek wplywajacych, nie przenoszac
zawarto$ci no$nika do zasobow systemu EZD, a informatyczny no$nik danych przechowuje si¢
w skladzie informatycznych no$nikéw danych.

5. Jezeli przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, stanowig cze$¢ akt spraw prowadzonych
w systemie papierowym, to po ich rejestracji przez punkt kancelaryjny, prowadzacy sprawe
drukuje tre$ci umieszczone na informatycznych nosnikach danych, jezeli jest to zasadne.
Nastepnie nanosi i wypetnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych
nos$nikach danych, ktérych nie wlaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci
wskazanie no$nikow, na ktorych sie znajduja.

7. Dyrektor Generalny, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne
1 organizacyjne, moze w drodze odrgbnych regulacji okres§li¢ maksymalng wielko$¢ przesyiki
przekazywanej na informatycznym no$niku danych, ktorej zawarto$¢ wiacza si¢ bezposrednio

do systemu EZD.

§ 22. 1. Po przyjeciu 1irejestracji przesytek punkt kancelaryjny rozdziela je w celu
przekazania:
1) zgodnie z oznaczeniem adresata;
2) komodrkom organizacyjnym, zgodnie z zakresami zadan okreslonymi w regulaminie
organizacyjnym UOKIK lub regulaminach wewngtrznych komorek organizacyjnych.
2. W przypadku przesytek elektronicznych w catosci wiaczonych do systemu EZD
1 przesytek papierowych w pelni odwzorowanych cyfrowo, podziat, o ktorym mowa w ust. 1,
nastgpuje wylacznie w systemie EZD, przy czym przesylki papierowe punkt kancelaryjny

przekazuje do sktadu chronologicznego bezposrednio po rejestracji.
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3. W przypadku przesytek papierowych, ktére nie zostaty w pelni odwzorowane cyfrowo
oraz przesytek na informatycznych nos$nikach danych, ktoére nie zostaty w catosci wiaczone do
systemu EZD, podzial, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje przez przekazanie:

1) metadanych w systemie EZD oraz
2) calo$ci przesytki poza systemem EZD.

4. W przypadku przesylek stanowigcych cze$¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym rozdzial, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpuje przez przekazanie metadanych
1 odwzorowan cyfrowych w systemie EZD.

5. Po zakonczeniu sprawy przesyiki:

1) papierowe sa zwracane przez prowadzacego sprawe¢ do sktadu chronologicznego,

o ktéorym mowa w § 23 ust. 1;

2) nainformatycznych nos$nikach danych sg zwracane przez prowadzacego sprawe do sktadu

informatycznego, o ktérym mowa w § 23 ust. 2;

3) stanowiace cze$¢ akt spraw prowadzonych w systemie papierowym, prowadzacy sprawe
gromadzi w aktach sprawy oraz przechowuje w teczkach aktowych, o ktérych mowa

w§ 4l

Rozdzial 3

Postepowanie z dokumentacja w skladach chronologicznych i skladach
informatycznych no$nikow danych

§ 23. 1. W UOKIK prowadzi si¢ nastepujace sktady chronologiczne:

1) przesylek wplywajacych w petni odwzorowanych cyfrowo — zbidr oznacza si¢ symbolem
SCP;

2) przesylek wptywajacych nieodwzorowanych lub odwzorowanych w czgéci cyfrowo —
zbi0r oznacza si¢ symbolem SCN;

3) przesylek wychodzacych 1 dokumentacji papierowe] wytworzonej wewnatrz jednostki,
dla ktorych przepisy prawa wymagajg utworzenia jego postaci papierowej — zbior oznacza
si¢ symbolem SCW;

4)  zwrotnych potwierdzen odbioru — zbi6r oznacza si¢ symbolem SCZ;

5) dokumentow ksiggowych — zbior oznacza si¢ symbolem SCDK;

6) listow zwroconych — zbidr oznacza si¢ symbolem SCLZ.
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2. W UOKIK prowadzi si¢ sktady informatycznych no$nikow danych dla:

1) nos$nikow stanowigcych element przesytki wptywajacej, ktorych zawarto$¢ wiaczono
w catosci do systemu EZD — zbiér oznacza si¢ symbolem NDP;

2) nos$nikow stanowiacych element przesytki wptywajacej, ktoérych zawartosci nie wlaczono
w cato$ci do systemu EZD — zbior oznacza si¢ symbolem NDN;

3) nos$nikow wytworzonych wewnatrz podmiotu, ktérych zawartos¢ w catosci znajduje sig
w systemie EZD — zbior oznacza si¢ symbolem WND;
3. System EZD umozliwia prowadzenie rejestru sktadu chronologicznego i sktadu

informatycznych no$nikéw danych, pozwalajacego na sortowanie dokumentéw co najmniej

wedtug ich statusu (dostepny, wypozyczony, wycofany).

§ 24. Dyrektor Generalny moze, po zasiggnieciu opinii koordynatora czynnosci
kancelaryjnych, podja¢ decyzj¢ o utworzeniu w UOKIK wigcej niz jednego typu skladu
chronologicznego oraz sktadu informatycznych no$nikow danych, o ile przemawiajg za tym

wzgledy organizacyjne, lokalizacyjne lub logistyczne.

§ 25. Przesyltki wplywajace do UOKIK s3 rejestrowane w skladzie chronologicznym lub
w sktadzie informatycznych nos$nikéw danych bezposrednio po zarejestrowaniu w rejestrze

przesylek wptywajacych.

§ 26. 1. W skladzie chronologicznym przechowuje si¢ dokumentacje papierowa,
stanowiaca element akt sprawy prowadzonej elektronicznie lub dokumentacj¢ niestanowiaca
akt sprawy, przypisang do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt, wskazanego do
elektronicznego prowadzenia.

2. W sktadzie informatycznych nos$nikéw danych sg przechowywane wszystkie nosniki
informatyczne niezaleznie od sposobu dokumentowania sprawy, do ktorej przynaleza,
a w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — niezaleznie od przyporzadkowania do

symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt.

§ 27. 1. W skladzie chronologicznym przechowuje si¢ przesytki ipisma w postaci
papierowej, stanowigce element akt spraw elektronicznych, w tym:
1) przesylki wptywajace;
2) pisma wewnetrzne lub przesytki wychodzace, na ktore naniesiono odreczng akceptacje,
w szczegdlnosci podpis;
3) zwroty nieodebranych przesytek;
4)  dokumenty ksiggowe;
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5) zwrotne potwierdzenia odbioru pism nadanych w formie tradycyjne;j.
2. W skladzie chronologicznym nie rejestruje si¢ i nie przechowuje sig:

1) wydrukéw przesytek w postaci elektronicznej, chyba ze wykonano na nich dekretacje,
ktore nie majg swojego odzwierciedlenia w systemie EZD lub zawieraja one istotne
w sprawie adnotacje, w szczegolnosci zostaty opatrzone parafa lub podpisem i datg ich
wykonania;

2) zalacznikow w postaci przedmiotow, publikacji, gadzetow, pozostawiajac je do
dyspozycji komoérek organizacyjnych, do ktérych wiasciwosci zostala przesytka
przypisana, przy czym prowadzacy sprawe, za zgoda dyrektora komorki organizacyjnej,
moze podja¢ decyzje¢ o odestaniu do nadawcy zataczonych do przesytki przedmiotow,
publikacji, gadzetow;

3) dokumentacji w postaci papierowej wytworzonej jako wkilad wilasny komorki

organizacyjnej wspolpracujacej przy prowadzeniu sprawy.

§ 28. 1. Dokumentacj¢ w sktadzie chronologicznym i sktadzie informatycznych
no$nikéw danych uktada si¢ wedtug kolejnosci jej wprowadzania do systemu EZD.

2. Dokumentacj¢ posiadajaca numer z rejestru przesytek wplywajacych uktada si¢ wedtug
kolejnego numeru z tego rejestru.

3. Dokumentacje¢ nieposiadajgcg numeru z rejestru przesytek wpltywajacych uktada sie
wedlug kolejnego numeru w ramach danego typu sktadu.

4. Dokumentacj¢ oraz informatyczne no$niki danych przechowuje si¢ odrebnie dla
kazdego zbioru w pudtach oznaczonych skrajnymi numerami z rejestru.

5. Dokumentacja  zgromadzona  w skladzie chronologicznym oraz  skladzie
informatycznych no$nikow danych jest chroniona przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub

utratg.

§ 29. 1. Obowiagzkiem przekazujacego dokumentacj¢ do sktadu chronologicznego i sktadu

informatycznych no$nikoéw danych jest:

1) weryfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji i1 informatycznych nosnikow
danych oraz uzupelnienie metadanych;

2) umieszczenie na przesylce numeru z rejestru przesylek wptywajacych lub oklejenie
przesytki kodem zawierajgcym numer z rejestru przesytek wplywajacych;

3) wpisanie identyfikatora dokumentu w przypadku pism wewnetrznych w gérnej czesci

pisma.
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2. Obowigzkiem przyjmujacego dokumentacj¢ do sktadu chronologicznego i sktadu
informatycznych no$nikoéw danych jest:

1) weryfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji i1 informatycznych no$nikéw
danych;

2) potwierdzenie przyjecia dokumentacji przez wygenerowanie i naniesienie na dokument
kodu kreskowego sktadu;

3) potwierdzenie przyjecia nosnika przez wygenerowanie inaniesienie na opakowanie
nosnika kodu kreskowego, aw przypadku braku mozliwosci naniesienia kodu
kreskowego na opakowanie tego nos$nika na koperte lub inne zastepcze opakowanie,
w ktorym umieszcza si¢ informatyczny no$nik danych;

4) umieszczenie dokumentacji w sktadzie;

5) prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego
w systemie EZD w tym realizacja zgloszen w zakresie wypozyczen, zwrotéw lub
wyrejestrowania dokumentacji ze sktadu chronologicznego oraz no$nikow danych ze

sktadu informatycznych no$nikow danych.

§ 30. 1. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych
no$nikéw danych moze mie¢ charakter czasowego wypozyczenia lub statego wycofania ze
stanu sktadu.

2. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i1 sktadu informatycznych nosnikéw
danych odbywa si¢ na wniosek prowadzacego sprawe ztozony za posrednictwem systemu EZD,

jezeli system na to pozwala.

§ 31. 1. Wypozyczeniu ze sktadu chronologicznego podlegaja kompletne przesytki
nieposiadajace petnego odwzorowania cyfrowego.
2. Wypozyczenie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub sktadu informatycznych
nos$nikow danych jest dokumentowane przez:
1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej co najmniej znak sprawy, jej tytut,
nazw¢ komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego lub nazwe
i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wystano oraz termin zwrotu,
jezeli zostat okreslony albo
2) odnotowanie informacji, o ktorych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia on
powigzanie informacji o wypozyczeniu dokumentacji z odpowiadajagcymi jej aktami
sprawy.

3) wykonywanie kopii wypozyczanej dokumentacji w uzasadnionych przypadkach.
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3. Przesylki w petni odwzorowane w systemie EZD sa wypozyczane ze sktadu
chronologicznego lub sktadu informatycznych nos$nikéw danych tylko w uzasadnionych

przypadkach przez osobe odpowiedzialng za zatatwienie sprawy.

§ 32. 1. Za stan dokumentacji wypozyczonej ze sktadu chronologicznego oraz za
terminowy zwrot odpowiada prowadzacy sprawe.

2. W przypadku zwrotu do skladu chronologicznego przesytki zdekompletowanej,
prowadzacy sprawe umieszcza w widocznym miejscu na zwracanej do sktadu czesci przesytki,
adnotacje o przyczynach zdekompletowania przesytki oraz miejscu przechowywania
brakujacych czesci przesytki, opatrujac adnotacj¢ datg oraz swoim podpisem lub sporzadza
notatke w systemie EZD.

3. W przypadku braku mozliwosci ustalenia okolicznos$ci zdekompletowania przesytki
lub stwierdzenia jej zaginigcia prowadzacy sprawe lub osoba, ktora stwierdzita catkowity lub
czegsciowy brak zawartosci przesyiki, sporzadza protokot zawierajacy co najmnie;j:

1) numer z rejestru przesylek wptywajacych;

2) znak sprawy, ktorej przesylka dotyczy, o ile zostat nadany;

3) krotki opis okoliczno$ci zdarzenia;

4) imig, nazwisko i podpis dyrektora komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za podjgcie
dziatan majacych na celu wyjasnienie brakdéw, uszkodzenia lub zaginigcia przesyiki;

5) date i podpis osoby sporzadzajacej protokot.

4. Protokot, o ktorym mowa wust. 3, odktada si¢ w miejsce, w ktorym byla
przechowywana ta przesytka.

5. W przypadku stwierdzenia braku przesytki, ktorej zawartos¢ zostala w petni
odwzorowana cyfrowo lub ktorej cze$¢ zawarta na no$niku papierowym zostata w calo$ci
zeskanowana, dopuszcza si¢ rejestracje w sktadzie chronologicznym na podstawie wydruku
w systemie EZD, zawierajacego sformutowanie ,,wydruk z systemu EZD” oraz dat¢ i podpis
osoby wykonujacej ten wydruk.

6. W przypadku stwierdzenia brakow lub zaginigcia przesyiki, ktéra nie zostala lub
zostata tylko cze$ciowo odwzorowana w systemie EZD, prowadzacy sprawe lub osoba
wskazana przez dyrektora komorki merytorycznie odpowiedzialnej za sprawe, ktora stwierdzita
catkowity lub czesciowy brak zawartosci przesyiki, poza sporzadzeniem okreslonego wzorem
protokotu, podejmuje czynno$ci zmierzajace do pozyskania tresci przesytki w catosci przez

kontakt z nadawcg i1 udzielenie stosownych wyjasnien.
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§ 33. 1. Wycofanie przesylki ze sktadu chronologicznego moze nastapié tylko ze sprawy
zawierajacej oryginal tej przesytki.
2. Wycofaniu ze stanu sktadu chronologicznego podlegaja:

1) przesyiki, na podstawie ktorych jest rejestrowana sprawa w systemie papierowym;

2) przesylki nietworzace akt sprawy, przypisane do symbolu z wykazu akt wskazanego do
prowadzenia w systemie papierowym,;

3) przesyiki, bedace czgscig spraw, ktorych zatatwienie wymaga przestania catosci lub czgsci
dokumentow innej jednostce lub wedtug wiasciwosci.

3. Jezeli przesytka wptywajaca jest podstawa do wszczecia przynajmniej dwoch spraw,

0 miegjscu przechowywania przesytki papierowej decyduje sposob dokumentowania zatozone;j

sprawy na oryginale przesytki w przypadku:

1) zalozenia sprawy prowadzonej w systemie papierowym przesytke nalezy przechowywac
w teczce aktowej dla danej sprawy, natomiast na kopii przesytki nalezy zalozy¢ sprawe
prowadzong elektronicznie;

2) zalozenia sprawy elektronicznej, papierowa przesylke nalezy zarejestrowac
w odpowiednim zbiorze sktadu chronologicznego, natomiast na kopii przesytki nalezy
zatozy¢ sprawe prowadzong papierowo. Do teczki aktowej, w ktorej prowadzona jest
sprawa papierowa, nalezy odlozy¢ uwierzytelniong kopie przesyiki.

4. Pracownik obstugujacy sktad chronologiczny dokonuje stosownej adnotacji w systemie

EZD i wydaje posta¢ papierowa dokumentu prowadzacemu sprawe odnotowujac:

1) 1imie 1 nazwisko pracownika, na ktorego wniosek przesytka zostata wycofana;

2) przyczyne wycofania dokumentu ze stanu sktadu chronologicznego.

5. W przypadku wycofania czgsci przesylki oznaczonej jednym numerem z rejestru
przesylek wplywajacych, cze$¢, ktora pozostaje w sktadzie, jest przechowywana pod tym

numerem sktadu, natomiast wycofana czes$¢ przesytki otrzymuje nowy numer sktadu.

Rozdzial 4

Dekretowanie przesylek
§ 34. 1. Przesylki majace znaczenie dla udokumentowania dzialalnosci UOKIK, w tym
takze przesytki, ktore nie zostaly w pelni odwzorowane cyfrowo oraz przesytki na
informatycznych nosnikach danych niewlaczone do systemu EZD, dekretuje si¢ wylacznie

w systemie EZD.
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2. W przypadku przesylek stanowigcych cze$¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, po dekretacji w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacj¢ zastepcza.

3. Punkt kancelaryjny lub inny upowazniony do tego pracownik, rozdziela przesyltki bez
dekretacji do wtasciwych komorek organizacyjnych, bezposrednio po rejestracji przesyiki.

4. Przesytki zadekretowane do zalatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢
przyjete do zatatwienia bezposrednio przez dyrektora komorki organizacyjnej lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmieniac
dyspozycji dekretujacego dotyczacych sposobu zalatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego
w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

5. W przypadku przesytki btednie zadekretowanej pracownik, ktory ja otrzymat,
przekazuje te przesylke dekretujagcemu lub osobie upowaznionej z prosba o zmiane dekretacji
wraz z uzasadnieniem i1 propozycja zmiany dekretacji.

6. Przesyiki, o ktérych mowa w § 14 ust. 7, nie podlegaja dekretacji.

§ 35. 1. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, dekretujacy lub upowazniony pracownik
dekretuje ja do komodrek merytorycznych wtasciwych do zatatwienia tych spraw.

2. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan rdznych komorek
organizacyjnych i zostaly one wskazane w dekretacji, wowczas dekretujacy lub upowazniony
pracownik wskazuje komorke merytoryczng, do ktérej nalezy ostateczne zatatwienie sprawy
1 koordynowanie prac wykonywanych przez komorki organizacyjne wspotpracujace przy
zalatwianiu sprawy.

3. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzace] w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych, dekretujacy wskazuje t¢ komorke organizacyjng oraz prowadzacego sprawe,
do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposob komorka
organizacyjna stanowi wtym przypadku komoérke merytoryczng. W treSci dekretacji
dekretujacy lub upowazniony pracownik wskazuje, kto powinien wspoOtpracowaé przy
realizacji sprawy lub zapozna¢ si¢ z dokumentacjg. Wyznaczona komorka organizacyjna
prowadzi sprawe, a pozostale komorki to komorki wspdipracujace w zakresie swojej
wlasciwos$ci merytorycznej wynikajacej zregulaminu organizacyjnego lub regulaminu
wewnetrznego komorki organizacyjnej. Analogicznie postgpuje si¢ w przypadku wydzielone;
czeSci komorki okreslonej w regulaminie organizacyjnym zobowigzanej do wspoOtpracy
z innymi wydzielonymi czeSciami komorek organizacyjnych okreslonymi w regulaminie

organizacyjnym lub pracownika wspoipracujacego z innymi pracownikami.
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Rozdziat 5

Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 36. 1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w UOKIiK oraz w niej powstajaca dzieli si¢
ze wzgledu na sposéb jej rejestracji 1 przechowywania na:
1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzacg akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzgca akta sprawy wymaga przyporzadkowania do sprawy
1 otrzymania znaku sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie wymaga przyporzadkowania do sprawy,

a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 37. 1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

2. W przypadku przesyltki, stanowigcej cze$¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, prowadzacy sprawe nanosi znak sprawy w gornej cz¢$ci pisma na jego pierwszej
stronie.

3. Znak sprawy zawiera kolejno:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy ze spisu spraw;

4)  cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

4. Elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3, 1 oddziela
kropkami w nastepujacy sposob: [BA].[405].[3].[2025], gdzie:

1) [BA to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktorej zarejestrowano sprawe,
odpowiedzialnej za jej zalatwienie, wyrazone ciggiem znakow;

2) [405] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [3] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w klasie
oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym, o ktorym mowa w pkt2, w komorce
organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [2025] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawe.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, jest
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjne;,

niezaleznie od zmian organizacyjnych w UOKIiK.
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6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy z wykazu akt
w osobny zbidr, to dla sprawy, ktéra jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢
oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy zawiera:

1) oznaczenie komorki organizacyjne;j;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) numer sprawy, ktéra jest podstawa wydzielenia grupy spraw;

4)  kolejny numer ze spisu spraw zatozonego dla sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia
grupy spraw w osobny zbior;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

7. Elementy znaku sprawy, o ktorych mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropkami, z wyjatkiem
elementow oznaczenia komorki organizacyjnej, ktéore oddziela si¢ mys$lnikiem, np.
w nastgpujacy sposob: [BA].[405].[3].[2].[2025], gdzie:

1) [BA] to oznaczenie komoérki organizacyjnej, w ktorej zarejestrowano sprawe,
odpowiedzialnej za jej zalatwienie, wyrazone ciggiem znakow;

2) [405] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [3]to liczba naturalna okre$lajaca kolejny numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia
grupy spraw w osobny zbior, rejestrowanej w klasie oznaczonej symbolem
klasyfikacyjnym, o ktorym mowa w pkt 2, w komdrce organizacyjnej, o ktorej mowa
w pkt 1, w danym roku;

4) [2] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w wydzielonej
grupie spraw, o ktérej mowa w pkt 3;

5) [2025] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawe.

8. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej, jej wydzielonej
czegsci okreslonej w regulaminie organizacyjnym badz samodzielnym stanowisku pracy znaku
rozdzielajacego dywizu w nastepujacy sposob: BA-I.

9. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna:

1) po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie, oddzielajac go
od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob: [znak sprawy].n, gdzie n jest liczba
naturalng okres$lajaca numer kolejny pisma w sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umiesci¢ symbol prowadzacego
sprawe, oddzielajac go kropka w nastepujacy sposob: [znak sprawy].n.[prowadzacy],

gdzie [prowadzacy] to oznaczenie inicjaléw prowadzacego sprawe.
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§ 38. 1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
przyporzadkowywana do klas koncowych z wykazu akt w danej komodrce organizacyjnej,
w danym roku kalendarzowym.

2. Dokumentacje¢ przyporzadkowang do klas stanowiagcych wyjatek od podstawowego
systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych przechowuje si¢ w teczkach aktowych.

3. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, gratulacje 1kondolencje, jezeli zostaty
zarejestrowane jako przesytki wptywajace 1 jednoczes$nie nie stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, ktore nie zostaty wykorzystane, jezeli zostaty zarejestrowane jako
przesytki wplywajace i jednoczesnie nie stanowig czgsci akt sprawy;

3) publikacje (czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogltoszenia) oraz inne druki, o ile
nie przyporzadkowano ich do sprawy;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w tym rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe,
o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

5) listy ptac, listy obecnosci 1 kartoteki wynagrodzen;

6) wnioski urlopowe;

7)  dokumentacja magazynowa;

8) karty drogowe;

9) karty wyposazenia;

10) $rodki ewidencyjne archiwum zakladowego;

11) sygnaly konsumenckie;

12) dane  wsystemach  teleinformatycznych  dedykowanych  do  okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw, w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajacym
automatycznie dane z rejestru oraz dane przesylane za pomoca $rodkow komunikacji
elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

13) rejestry i1ewidencje, w tym S$rodkow trwatych, wypozyczania sprzetu, materiatow

biurowych i zbiorow bibliotecznych.

§ 39. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz zarejestrowane;j;
2) rozpoczyna nowg sprawe;

3) nie stanowi akt sprawy.
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2. Prowadzacy sprawe w przypadku okre§lonym w ust. 1:

1) pkt1—dolacza przesytke do akt sprawy;

2) pkt 2— na podstawie przesylki rejestruje nowag sprawe w danym roku, wybierajac
wlasciwg klase z wykazu akt;

3) pkt 3 —przyporzadkowuje przesytke do odpowiedniej klasy z wykazu akt.

3. Jezeli zprzesytki lub ztresci dekretacji wynika, ze sprawa zostala zalatwiona,
prowadzacy sprawe po wlaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD.
Zakonczenie sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej
zatatwienia. Prowadzacy sprawe odpowiada za terminowe konczenie spraw.

4. Czynnos¢, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, moze wykona¢ sekretariat komorki.

§ 40. 1. System EZD pozwala w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw
zawierajacego dane odnoszace si¢ do:
1) calego spisu spraw, w tym co najmnie;j:
a) oznaczenie roku rejestracji spraw przyporzadkowanych do danej klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
c) oznaczenie komorki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt,
f)  oznaczenie kategorii archiwalnej;
2) kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:
a) liczbe porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytul sprawy, stanowigcy zwigzte odniesienie si¢ do jej przedmiotu, w przypadku
spraw zatozonych w podteczkach, takze tytut podteczki,
d) nazwe 1 adres nadawcy, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
e) znak nadany przesylce stanowigcej podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to
sprawa wtasna,
f) dat¢ pisma stanowigcego podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,
g) date rejestracji sprawy,
h) date zatatwienia sprawy,
1)  imi¢ i nazwisko prowadzacego sprawe,

j)  uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
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2. System EZD umozliwia tworzenie raportOw na temat spraw zarejestrowanych
w dowolnie wybranych:
1) okresach chronologicznych;

2) klasach z wykazu akt, niezaleznie od rzgdu klasy.

§ 41. W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym:

1) spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
akt spraw zalatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;

2) nakazdy rok zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

3)  w sytuacji znikomej liczby spraw, nieprzekraczajacej 10 spraw zarejestrowanych w ciggu
roku w danej klasie z wykazu akt, dopuszcza si¢ prowadzenie teczek aktowych przez
okres dluzszy niz jeden rok; w takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny
Spis spraw;

4)  wprzypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w réznych spisach spraw (np. akta osobowe);

5) dopuszcza si¢ zaktadanie teczki aktowej na akta jednej sprawy.

§ 42. 1. Sprawe niezalatwiong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych
bez zmiany jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne. Prowadzacy sprawe
kazdorazowo decyduje o zamknig¢ciu sprawy lub jej kontynuacji w kolejnych latach.
Dopuszcza si¢, w uzasadnionych przypadkach, wznowienie sprawy ostatecznie zakonczone;.

2. Zmiana znaku sprawy z rbwnoczesng ponowng rejestracjg sprawy moze nastgpic, gdy
wskutek reorganizacji UOKiK akta spraw niezatatwionych przejmuje inna komorka
organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, prowadzacy sprawe dokonuje wzmianki
0 ponownegj rejestracji sprawy lub automatycznie wykonuje to system EZD, odnotowujac znak
sprawy niezalatwionej w aktach nowej sprawy oraz znak nowej sprawy w aktach sprawy
niezatatwionej, w sposéb umozliwiajacy wzajemne powigzanie spraw. Zmiana znaku sprawy
nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

4. W przypadku gdy przerejestrowanie sprawy ze wzgledu na bledne zaklasyfikowanie
wigze si¢ ze zmiang trybu jej prowadzenia, nalezy:

1) wprzypadku zmiany sprawy elektronicznej na papierowg wycofa¢ pozostajace w sktadzie
chronologicznym dokumenty akt sprawy 1 utworzy¢ dla nich papierowa teczke aktowa,

w ramach, ktorej dokumentacje uktada si¢ w sposéb odzwierciedlajacy zatatwienie tej
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sprawy; do teczki nalezy odlozy¢ dekretacje zastepcza oraz uwierzytelnienie dokumentow
podpisanych podpisem elektronicznym;

2) w przypadku zmiany sprawy z papierowej na elektroniczng cato$¢ dotychczasowych akt
sprawy przekazuje si¢ do rejestracji w sktadzie chronologicznym
(wewnetrznym/elementdw akt sprawy) na podstawie identyfikatora notatki, umieszczonej
w elektronicznych aktach sprawy, informujacej o zmianie znaku sprawy oraz trybu jej

prowadzenia.

Rozdzial 6

Zalatwianie spraw

§ 43. 1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie
konczy sprawy, prowadzacy zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie wedlug kolejnosci
wplywu i stopnia pilnosci, w tym przygotowuje projekty pism.

2. Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawa nie
majaca z nig bezposredniego zwigzku.

3. Jezeli z przesytki wynika, ze sprawa zostala zatatwiona (pismo zostalo przekazane
jedynie do wiadomosci, nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata
zatatwiona ustnie) 1 wynika to z tresci przesyltki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po
wlaczeniu pisma do akt sprawy, sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca sposob
zalatwienia sprawy oraz kofczy sprawe w systemie EZD.

4. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory 1 formularze obowiazujace

w UOKIK dostgpne w EZD lub intranecie.

§ 44. 1. W trakcie zatatwiania sprawy prowadzacy sprawe dolacza do akt sprawy,

w szczegolnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe 1 protokoty;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, wydruki naturalnych dokumentow elektronicznych, o ktérych mowa w § 18
ust. 7, chyba ze sa to pliki nie objete obowigzkiem druku, § 19 ust. 3 stosuje sie

odpowiednio;
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4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi
iadnotacje tych oso6b odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli maja znaczenie
w zalatwianej sprawie;

5) dokumentacje wewnetrzng istotng przy zatatwianiu sprawy;

6) raport z weryfikacji podpisu elektronicznego lub notatkg, opisujaca gdzie i w jakich
okolicznosciach dokonano weryfikacji, w przypadku braku mozliwosci jego zalaczenia.
2. Dopuszcza si¢, w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie, mozliwo$¢

dolaczenia do akt odwzorowania cyfrowego pism wychodzacych i wewnetrznych, dla ktorych

wymagana jest posta¢ papierowa.
3. Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢ stosujac odpowiednio przepisy § 17 ust. 6-12,
takze do pism wewngtrznych, stanowigcych cze$¢ akt sprawy prowadzonych w systemie EZD.
4. Pisma, o ktérych mowa w ust. 3, przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym stosujac

odpowiednio podzial, o ktorym mowa w § 23 ust. 1.

5. Prowadzacy sprawe dba o kompletno$¢ i poprawnosé metadanych opisujacych sprawe
oraz przesytek 1 pism wigczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytul zawierajacy wnioskodawce lub podmiot ktérego sprawa dotyczy,
przedmiot sprawy i zwig¢zte odniesienie do tresci sprawy;

2) wpisuje metadane opisujace przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-4, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie;

3) uzupelia metadane opisujace przesytki wptywajace, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny;

4) poprawia metadane opisujace przesytki wpltywajace, w szczegdlnosci tytuty dokumentow,
jezeli zostaty okreslone przez punkt kancelaryjny, w sposdb nieodzwierciedlajacy stanu
faktycznego;

5) wpisuje metadane opisujace przesytki przeznaczone do wysyiki, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie;

6) tytul pliku powinien zawiera¢, co najmniej dwie informacje: typ dokumentu (np. faktura,
wniosek, skarga, decyzja) 1 wskazanie podmiotu lub przedmiotu, ktérego dotyczy np.
raport z ochrony danych osobowych — I kwartat 2019 r., skarga na pracownika wydziatu,

decyzja odmowna dot. dziatki Nr.).
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Rozdziat 7

Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 45. 1. Akceptacja projektéw pism jest dokonywana w systemie EZD.

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na akceptacji pisma przez osobe nieupowazniong
do jego podpisania i przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie, az do ostatecznej
akceptacji pisma przez osob¢ upowazniong do podpisania pisma.

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
akceptuje pismo.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy
zwraca pismo prowadzacemu sprawe udzielajac mu wskazowek dotyczacych niezbednych
poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na
projekcie pisma lub dotaczajac je do projektu;

2) ustnie, odnotowujac w systemie EZD, ze zmiany uzgodniono w rozmowie;

3) zwykorzystaniem innych dost¢pnych srodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma dostepu
do systemu EZD lub taka konieczno$¢ wynika ze sposobu zalatwienia sprawy.

6. Akceptujacy moze dokona¢ poprawek i zaakceptowac swojg wersje pisma.

7. Podpisujacy moze zwrédci¢ pismo prowadzacemu sprawe stosujac odpowiednio

przepisy ust. 5 lub dokona¢ poprawek pisma i podpisa¢ poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

§ 46. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza UOKIiK osoba upowazniona do podpisania pisma podpisuje pismo
podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach ustawy
o informatyzacji, chyba ze przepisy odrgbne wskazuja potrzebe uzycia okre§lonego rodzaju
podpisu lub dopuszczaja mozliwo$¢ uzycia innego rodzaju podpisu.

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

3. Podpisujacy moze podpisa¢ pismo przeznaczone do wysytki podpisem odrecznym, gdy
wymaga tego szczegélny charakter pisma, jego tre$¢ lub rodzaj odbiorcy (w tym
okolicznosciowe pisma gratulacyjne, pisma skierowane do odbiorcow zagranicznych,
podzigkowania 1 umowy) lub jesli odbiorca zrezygnuje z dorgczania przesytek w wersji

elektroniczne;j.
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4. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobg dzialajaca w zastepstwie osoby
podpisujacej, tre$¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajaca wyrazenie ,,w
zastepstwie” lub jego skrot ,,wz.” oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby zastepowane;.

5. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dzialajagcg na podstawie imiennego
upowaznienia udzielonego przez podpisujacego, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza
adnotacja zawierajagca wyrazenie ,,z upowaznienia” lub jego skrot ,,z up.” oraz okreslenie
stanowiska lub funkcji osoby, ktéra udzielita upowaznienia.

6. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej, po ostatecznej akceptacji
w systemie EZD sa drukowane celem ztozenia na pi$mie podpisu odrecznego przez osobeg
podpisujaca pismo.

7. W przypadku pism wydanych przez organ administracji publicznej w formie
dokumentu elektronicznego przy wykorzystaniu systemu EZD, ktére zostaly opatrzone
podpisem elektronicznym, dopuszcza si¢ wystanie wydruku pisma uzyskanego z tego systemu,
odzwierciedlajacego tres¢ tego pisma, o ile przepisy nie stanowig inaczej.

8. W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym, dla pism, o ktérych
mowa w ust. 7, po podpisaniu pisma, prowadzacy spraw¢ drukuje metryke pisma (metadane
pisma wychodzacego oraz uwierzytelnien z akceptacjami z systemu EZD) i dotacza ja do akt
sprawy razem z zaakceptowang wersja pisma wychodzacego.

9. Jezeli pismo przeznaczone do wysylki jest czes$cig akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, wowczas po podpisaniu pisma podpisem elektronicznym przez podpisujacego,
prowadzacy sprawe drukuje pismo w dwoch egzemplarzach, chyba ze zalatwienie sprawy
wymaga wigkszej liczby egzemplarzy, wraz z informacjami o akceptacjach i podpisie
elektronicznym wraz ze wszystkimi metadanymi pisma wychodzacego. Jeden egzemplarz
pisma przeznaczony jest do wystania, natomiast drugi, prowadzacy sprawe odktada do akt
sprawy prowadzonej w systemie papierowym.

10. Wydruki pisma z systemu EZD, o ktérych mowa w ust. 6-9, zawierajg kompletng
tre$¢ pisma wraz z petng datg (rok, miesigc, dzien).

11. Pracownik jest zobowigzany do prawidlowego przygotowania koperty, ktora zawiera
wygenerowang z systemu EZD etykiet¢ z kodem kreskowym, unikalnym identyfikatorem
przesytki wychodzacej oraz znakiem sprawy. Wygenerowane z systemu EZD etykiety sg
jednorazowe i1 nie mogg by¢ wielokrotnie wykorzystywane do przesytania przesytki do tego

samego adresata.
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12. W przypadku przesytki wysylanej za potwierdzeniem odbioru, koperty powinny
zawiera¢ naklejone zwrotne potwierdzenie odbioru, zawierajace informacje niezbgdne
operatorowi pocztowemu do dostarczenia go do nadawcy, tj. jego pelny adres
korespondencyjny oraz dane niezb¢dne do wprowadzenia zwrotnego potwierdzenia odbioru do
systemu teleinformatycznego, tj. kod kreskowy lub co najmniej identyfikatora przesyltki
wychodzacej oraz znak sprawy.

13. Na egzemplarzu ad acta w przypadku czesci akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym prowadzacy sprawe¢ umieszcza informacj¢ dotyczaca przekazania pisma do

wysylki lub osobistego doreczenia.

§ 47. 1. Przesylki wychodzace z UOKIK sg dorgczane adresatom:

1) zaposrednictwem operatora pocztowego;

2) w odpowiednim systemie teleinformatycznym lub za pomoca $rodkéw komunikacji
elektronicznej;

3) bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnione;.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej, po podpisaniu podpisem
elektronicznym sg wystane z systemu EZD przez prowadzacego sprawe lub sekretariat.
Prowadzacy sprawe lub sekretariat jest zobowigzany do wskazania w systemie EZD adresu
odbiorcy pisma oraz sposobu wysytki.

3. Prowadzacy sprawe lub sekretariat jest obowigzany do odzwierciedlenia w aktach
sprawy w systemie EZD faktu wyslania przesytki za pomoca poczty elektronicznej lub faksu,
jezeli taka informacja nie dodaje si¢ w systemie EZD automatycznie.

4. W przypadku przesytek wychodzacych w postaci papierowej, punkt kancelaryjny
odnotowuje w systemie EZD sposdb wysytania przesylki (np. list polecony, list priorytetowy,
dorgczenie elektroniczne) i1 uzupetnia inne metadane odnoszace si¢ do przesylki, jezeli nie
zostaly okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawe, a nastgpnie przekazuje
przesytki do dostawcy ustugi pocztowe;.

5. W przypadku gdy przesytka powinna zosta¢ nadana w trybie zwrotnego potwierdzenia
odbioru, prowadzacy sprawe lub sekretariat obowigzany jest do prawidtowego oznakowania za
pomoca naklejek generowanych przez system lub wypelnienia stosownego formularza

pocztowego wraz z umieszczeniem na nim znaku sprawy, w ramach ktorej powstala przesylka.

§ 48. 1. W UOKIK, prowadzi si¢ jeden rejestr przesytek wychodzacych, zawierajacy
w szczeg6lnosci:

1) liczbe porzadkowa, pod ktérg odnotowano wysytke;



—39—

Dziennik Urzedowy Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow Poz. 1

2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu,

3) nazwg adresata;

4)  znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob doreczenia przesylki — np. list zwykty, list polecony, faks, ESP, poczta
elektroniczna.
2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

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

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

3) zapisanie catos$ci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym pdzniejsze

wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdzial 8

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 49. 1. Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego jest uporzadkowana
przez prowadzacego sprawe. Dyrektor komorki organizacyjnej w przypadku wystapienia
okoliczno$ci, o ktorych mowa wrozdziale 9, moze wyznaczy¢ innego pracownika
odpowiedzialnego za uporzadkowanie dokumentacji, podlegajacej przekazaniu do archiwum
zaktadowego.

2. Uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupelnieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw;
4) uzupelnieniu metadanych przesytek i spraw, ze szczegdlnym uwzglednieniem tytutow

spraw oraz tytutéw dokumentow;
5) zweryfikowaniu zakonczenia sprawy w systemie EZD.

3. Uporzadkowanie dokumentacji na informatycznych nosnikach danych przekazywanej
ze sktadow informatycznych nosnikoéw danych do archiwum zakladowego polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie okreslonym w § 28;

2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;
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3) opisaniu pudet lub paczek:

a) peing nazwg UOKIK oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono
sktad informatycznych no$nikow danych — na §rodku u gory,

b) informacja, zjakiego skfadu informatycznych nos$nikow danych pochodzi
dokumentacja — pod informacja, o ktérej mowa w lit. a,

c) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD informatycznych no$nikow danych
znajdujacych si¢ w pudle lub paczce — pod informacjg, o ktorej mowa w lit. b,

d) skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktorych mowa w instrukcji — pod informacjg
o ktorej mowa w lit. c.

4. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadow chronologicznych do

archiwum zaktadowego polega na:

1) pozostawieniu jej w ukladzie okreslonym w § 28;
2) umieszczeniu jej w pudlach lub paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek:

a) pelng nazwg UOKIK oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktdrej utworzono
sktad chronologiczny — na §rodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych si¢ w pudle
lub paczce — pod informacja, o ktérej mowa w lit. a,

c) informacja, zjakiego sktadu chronologicznego pochodzi dokumentacja — pod
informacja, o ktorej mowa w lit. b,

d) skrajnymi identyfikatorami przesylek, o ktorych mowa w instrukcji — pod
informacja, o ktorej mowa w lit. c.

5. Uporzadkowanie dokumentacji akt spraw prowadzonych w systemie papierowym oraz
dokumentacji nietworzacej akt sprawy, przypisanej do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt,
wskazanego do prowadzenia w systemie papierowym polega na:

1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych w kolejnosci spisu spraw,
aw sprawie — chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma Ww pierwszej
sprawie na goérze teczki, w sposdb odzwierciedlajacy przebieg zalatwiania
1rozstrzygania spraw, przy czym poszczegOlne sprawy mozna rozdzieli¢

papierowymi oktadkami,
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b) ulozeniu dokumentéw chronologicznie w przypadku dokumentacji nietworzacej akt
sprawy,

c) wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek i pism,

d) odlozeniu spiséw spraw do teczek aktowych, niezaleznie od ilosci spraw w teczce,

e) dopuszcza si¢ wiaczenie wykazu dokumentéw do dokumentéw nietworzacych akt
sprawy,

f) usunigciu z dokumentacji czeSci metalowych 1 plastikowych, w szczegodlnosci
spinaczy, zszywek, wasow, koszulek,

g) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowe;j
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej
5cm, atych wrazie potrzeby — w pudiach, przy czym jezeli grubos$¢ teczki
przekracza 5 cm, teczke dzieli si¢ na tomy, chyba ze jest niemozliwe z przyczyn
fizycznych,

h) ponumerowaniu zapisanych stron (paginacja) materiatéw archiwalnych zwykltym
migkkim otowkiem, przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; przy
czym ponumerowanie stron rozpoczyna si¢ od spisu spraw, liczbe stron w danej
teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie trwalego zapisu (np.
wydruk na etykiecie samoprzylepnej, dtugopis, pieczatka): ,,Niniejsza teczka zawiera

.. stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby numerujace;j
akta]”,

1)  zlozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,

J)  opisaniu teczek zgodnie z § 50,

k) wulozeniu teczek aktowych chronologicznie latami w ramach danego roku
w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt, odrgbnie dla materiatéw archiwalnych
1 dokumentacji niearchiwalne;j;

2)  w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

a) ulozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw,

b) wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek i1 pism,

c) zlozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,

d) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw, niezaleznie od ilo$ci spraw w teczce,

e) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, atych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniu

dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudtach, przy czym gdy grubos¢ teczki
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przekracza 5 cm, teczke dzieli si¢ na tomy, chyba zZe jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych,
f)  opisaniu teczek zgodnie z § 50,
g) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
6. Dokumentacje¢ stanowigca tajemnice przedsiebiorstwa przed odlozeniem do teczki
aktowej umieszcza si¢ w dodatkowej nieprzezroczystej, trwatej kopercie, na ktorej umieszcza

si¢ napis ,,tajemnica przedsi¢biorstwa” oraz znak sprawy.

§ 50. 1. Na oktadce kazdej zakonczonej teczki aktowej, zawierajacej dokumentacje,
umieszcza si¢ opis w formie wydruku na etykiecie samoprzylepnej lub czytelny opis odreczny.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z:

1) pelnej nazwy UOKIK, pelnej nazwy komorki organizacyjnej, jej wydzielonej czesci
okreslonej w regulaminie organizacyjnym badz samodzielnego stanowiska pracy,
w ktérych wytworzono dokumentacje — na srodku u gory;

2) czgsci znaku sprawy, to jest oznaczenia komodrki organizacyjnej 1 symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 37 wust. 6—
dodatkowo numeru sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior
— po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

4) tytulu teczki zlozonego =z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz
z uszczegOlowieniem zawartoSci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce 1 informacji
o typie dokumentacji, np. faktury, wnioski, skargi — na $rodku;

5) rocznych dat skrajnych, na ktére sktada si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej (w przypadku tomoéw jednej sprawy jednakowe roczne daty
skrajne na kazdym tomie) — na $rodku, pod tytutem teczki;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw lub dokumentacja nietworzaca akt spraw
przyporzadkowana do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym
roku obejmuje kilka teczek — na §rodku, pod rocznymi datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 41:

1) pkt 5 — tytul teczki uzupehnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorczg (np. imig
1 nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

2)  pkt 6 — zamiast cze$ci znaku sprawy, o ktdrym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢ pelny

znak sprawy 1 tytul teczki uzupeknia si¢ o tytut sprawy.
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§ 51. Do dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego dotacza si¢ wszelkie
pomoce ewidencyjne, w szczegolnosci:
1) rejestry;
2) ewidencje;
3) kartoteki;

4)  skorowidze.

§52.1. Dla dokumentacji elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum
zaktadowego spelnia system EZD lub jego modut.

2. Dokumentacj¢ elektroniczng spraw zakonczonych oraz dokumentacj¢ niestanowiaca
akt sprawy przypisang do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt wskazanego do
elektronicznego prowadzenia, uznaje si¢ za dokumentacj¢ archiwum zaktadowego nie pdzniej
niz po uptywie dwdch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym
sprawa zostata zakonczona.

3. W odniesieniu do spraw elektronicznych, przekazaniu do archiwum zaktadowego
podlegaja poszczegdlne sprawy z danego symbolu z wykazu akt, ktére zostaly zakonczone
w okresie, o ktérym mowa w ust. 2.

4. Przejecie dokumentacji w systemie EZD polega na przyjeciu przez archiwiste
uprawnien pozwalajacych na:

1) udostgpnianie dokumentacji tworzacej akta spraw oraz nie tworzacej akt sprawy;
2) przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupehianie metadanych, jezeli jest taka potrzeba;

4) przekazywanie materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego.

5. Dokumentacja elektroniczna jest przejmowana przez archiwum zakladowe pod
warunkiem wcze$niejszego jej uporzagdkowania zgodnie z § 49 ust. 2.

6. Przejecie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 4, moze nastegpowaé automatycznie po
uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2. O automatycznym przejeciu uprawnien decyduje
archiwista w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

7. Po przejeciu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 4, komodrka organizacyjna, ktora
wytworzyla dokumentacj¢, zachowuje dostgp do wytworzonej i1 zgromadzonej przez siebie
w systemie EZD dokumentacji elektronicznej jedynie do odczytu bez mozliwosci jej
edytowania oraz bez mozliwosci udostepniania jej innym komorkom organizacyjnym.

8. System EZD odnotowuje automatycznie date¢ przyjecia uprawnien, o ktérych mowa

w ust. 4.
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9. Funkcj¢ ewidencji dla spraw prowadzonych elektronicznie spetnia raport
wygenerowany z systemu EZD.
10. System EZD zapewnia przechowywanie dokumentacji elektronicznej przejgtej na stan

archiwum zaktadowego zgodnie z podzialem wynikajacym z dziatami administracji rzagdowe;.

§ 53. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych no$nikach danych,
zgromadzonych w sktadzie informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawarto§¢ wiaczono
do systemu EZD lub systeméw teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw, jest kwalifikowana do kategorii Bc 1 jest brakowana
w trybie i na zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
archiwalne;.

2. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartosci nie wtaczono do systemu
EZD ani systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych ustug lub
spraw, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego nie pdzniej niz po uptywie dwoch lat, liczac
od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym powstat zbior przesytek
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych.

3. Informatyczny no$nik danych przekazywany ze skladu informatycznych nos$nikow
danych do archiwum zakladowego podlega uprzednio trwalemu oznakowaniu w sposdb
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

4. Ewidencja no$nikéw, o ktorych mowa w ust. 1, powinna zawierac:

1) pelna nazwe UOKIK 1 komorki organizacyjnej 1 jednostki wewngtrznej przekazujacej te
nosniki;

2) pelng nazwe¢ UOKIK komorki organizacyjnej 1 jednostki wewngtrznej, ktéra wytworzyla
dokumentacje;

3) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis;

4) 1imie¢, nazwisko 1podpis dyrektora komorki organizacyjnej odpowiadajacej za skiad
informatycznych no$nikow danych;

5) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego informatyczne nosniki danych;

6) date przekazania;

7)  rozmiar lub ilo§¢ dokumentacji przekazywanej;

8) dla kazdej pozycji w ewidencji:
a) liczbe porzadkowa,

b) oznaczenie rodzaju no$nika,
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c) oznaczenie kancelaryjne, tj. znak akt lub znak sprawy, z ktorym powigzany jest
nosnik,

d) numer seryjny nos$nika, jezeli wystepuje imozna go odczyta¢ bez uzycia
specjalistycznych programoéw,

e) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

f) date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,

g) miejsce na ewentualne uwagi.

5. Elementy ewidencji, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 8 lit. € oraz f, uzupehia pracownik

archiwum zaktadowego.

§ 54. 1. Przesytki papierowe, zgromadzone w sktadach chronologicznych przekazuje si¢
do archiwum zaktadowego nie p6zniej niz po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia
roku nastgpujacego po roku, w ktorym powstat zbior przesytek w sktadzie chronologicznym,
na podstawie ewidencji zawierajacej co najmnie;j:

1) pelng nazwe UOKIK ikomorki organizacyjnej ijednostki wewnetrznej przekazujacej
dokumentacje;

2) informacjg, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi;

3) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis;

4) 1imig¢, nazwisko 1podpis dyrektora komorki organizacyjnej odpowiadajacej za skiad
chronologiczny;

5) imig, nazwisko i1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;

6) date przekazania;

7)  rozmiar lub liczbe dokumentacji przekazywane;;

8) dlakazdej pozycji ewidencji:

a) liczbe porzadkowa,

b) informacj¢ o identyfikatorach przesyltek, o ktorych mowa w § 14 ust. 7,

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

d) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

e) date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,

f) miejsce na ewentualne uwagi.

2. Elementy ewidencji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 8 lit. d oraz e, uzupeinia archiwista.

§ 55. 1. W przypadku dokumentacji stanowigcej cze$¢ akt spraw papierowych oraz
dokumentacji niestanowigcej akt sprawy przypisanej do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt,

wskazanego do papierowego prowadzenia, teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum
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zakladowego nie pdzniej niz po uplywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakonczenia spraw. Jezeli dokumentacja podlegajaca przekazaniu, jest
niezb¢dna do biezacej pracy, mozna jg pozostawi¢ w komoérce organizacyjnej wytacznie na
zasadzie wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

2. W odniesieniu do spraw papierowych przekazanie do archiwum nastgpuje po
zakonczeniu wszystkich spraw zarejestrowanych w danym roku kalendarzowym w danej
komorce organizacyjnej lub w jednostce wewngtrznej pod danym symbolem z wykazu akt,
z uwzglednieniem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Zamieszczong w systemie EZD dokumentacj¢ bedaca czescig akt spraw prowadzonych
papierowo przekazuje si¢ archiwiscie zgodnie z § 49.

4. Dokumentacje¢, o ktorej mowa w ust. 1, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego na
podstawie ewidencji (spisu zdawczo-odbiorczego) zawierajacego co najmniej nastgpujace
elementy:

1) pelng nazwe UOKIK, komorki organizacyjnej ijednostki wewnetrznej przekazujacej
dokumentacje;

2) pelng nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej 1 jednostki wewnetrznej,
ktéra wytworzyta dokumentacje;

3) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis;

4) imig, nazwisko i1 podpis dyrektora komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacije;

5) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;

6) date przekazania;

7) dla kazdej pozycji ewidencji (spisu):

a) liczbe porzadkowa,

b) cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, to jest znak akt lub znak sprawy, a w przypadku,
wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory
dodatkowo numeru sprawy, ktory jest podstawg wydzielenia grupy spraw w osobny
zbior,

c) tytul teczki zlozony =z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz
z uszczegdlowieniem zawarto$ci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce 1 informacji
o typie dokumentacji, np. faktury, wnioski, skargi),

d) roczne daty skrajne, na ktore skladaja si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego

pisma w teczce aktowe;j,
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e) liczbe tomow jednej teczki aktowej w obrebie hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt

przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

f)  oznaczenie kategorii archiwalnej,

g) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

h) dat¢ zniszczenia lub przekazania dokumentacji do wlasciwego archiwum

panstwowego,

1)  miejsce na ewentualne uwagi.

5. Elementy ewidencji, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 7 lit. g oraz h, uzupelnia pracownik
archiwum zaktadowego.

6. Ewidencje¢ dla spraw papierowych sporzadza si¢ odrebnie dla materiatow archiwalnych
1 odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej. Dla materiatéw archiwalnych sporzadza si¢
ewidencj¢ (spis zdawczo-odbiorczy), w ktérym jedna pozycja na spisie odpowiada jednej
jednostce archiwalnej (teczka/tom).

7. Uwzgledniajac odrgbnos$¢ ewidencji, o ktérej mowa w ust. 5, sporzadza si¢ oddzielng
ewidencje dla szczegdlnych rodzajow dokumentacji (w tym dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to zpotrzeb UOKIiK lub zalecen dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego lub jesli dane wymienione wust.3 pkt2 s3
niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

8. Ewidencje sporzadzane sa w postaci elektronicznej albo papierowej, w zalezno$ci od
sposobu przyjetego w jednostce.

9. Pozycje w ewidencji uktada si¢ chronologicznie wedtug daty zatozenia teczki aktowe;,
a nastepnie wedtug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych w ramach wykazu akt.

10. Przekazanie ewidencji w postaci elektronicznej nastepuje:

1) w systemie teleinformatycznym, jesli system ten posiada taka funkcje albo
2) naopisanym informatycznym no$niku danych.

11. Ewidencje w postaci papierowej (spis zdawczo-odbiorczy) sporzadza si¢:

1) w trzech egzemplarzach — dla materiatlow archiwalnych;
2)  w trzech egzemplarzach — dla dokumentacji niearchiwalne;.

12. Oprocz papierowej ewidencji, o ktorej mowa w ust. 11, archiwum zakladowe moze

wymagac przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktéry stuzyt do przygotowania tego

spisu.

§ 56. 1. Archiwum zakladowe zwraca jeden egzemplarz ewidencji, o ktdrej mowa w § 55

ust. 11, komorce organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.
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2.Za gromadzenie ewidencji dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego

odpowiada dyrektor komorki organizacyjne;.

Rozdziat 9

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dzialalnosci UOKIK, jego
reorganizacji, zmian struktury organizacyjnej oraz w zwigzku ze zmianami
o charakterze kadrowym

§ 57. 1. W przypadku ustania dziatalnosci UOKIiK lub jego reorganizacji prowadzacej do
powstania nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor Generalny nowo powolanej jednostki
organizacyjnej zawiadamia o tym dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.

2. Poprzez reorganizacje rozumie si¢ likwidacje komorki organizacyjnej, utworzenie
nowej komorki organizacyjnej, Iaczenie, przejmowanie, podzial zadan, zmiane nazwy komorki,
zmiang oznaczenia komorki organizacyjne;.

3. W przypadku reorganizacji komorki organizacyjnej lub jednostki wewngtrznej albo
przekazania zadah miedzy komorkami organizacyjnymi lub jednostkami wewngtrznymi akta
spraw niezakonczonych:

1) w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie — komorka przejmujaca zadania innej
komorki organizacyjnej przejmuje w systemie EZD pelne uprawnienia do zarzadzania
aktami sprawy;

2) w przypadku spraw prowadzonych w systemie papierowym — komorka przejmujaca
zadania innej komorki organizacyjnej przejmuje protokolarnie. Przekazanie
odnotowywane jest w odpowiednich spisach spraw, a wyciagi tych spisow obejmujace
sprawy, ktorych akta sg przekazywane, zalacza si¢ do protokotu. Jeden egzemplarz
protokotu przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

4. Komoérka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych,
niezwlocznie rejestruje je ponownie, zgodnie z § 42 wust.3. Przerejestrowanie spraw
prowadzonych papierowo wigze si¢ zich przeniesieniem do nowych teczek aktowych
zatozonych w nowej komorce organizacyjne;.

5. Komorka organizacyjna podlegajaca reorganizacji przekazuje niezwlocznie
uporzadkowane akta spraw zakonczonych oraz dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy do
archiwum zaktadowego. W przypadku niedopeinienia tego obowigzku porzadkowanie
dokumentacji oraz jej przekazanie do archiwum zakladowego spoczywa na komorce

organizacyjnej przejmujacej zadania.
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6. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej, gdy jej zadania nie sg przejmowane
przez inng komorke organizacyjng, Dyrektor Generalny wskazuje komorke odpowiedzialng za
uporzadkowanie i1 przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

7. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwilocznie, do archiwum
zaktadowego w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w rozdziale 8.

8. Pracownicy przeniesieni w zwigzku z reorganizacja do nowej komorki organizacyjnej
zachowujg dostep do spraw w likwidowanej komorce organizacyjnej w systemie EZD do czasu
ich ponownego zarejestrowania w nowej komorce organizacyjnej lub przekazania ich do

archiwum zakladowego, jednak nie dtuzej niz 3 miesigce po likwidacji komorki.

§ 58. 1. Zakonczenie $wiadczenia pracy przez pracownika lub przeniesienie pracownika
do innej komorki organizacyjnej (niezwigzane z reorganizacja) nie powoduje skrocenia
dwuletniego okresu przechowywania spraw papierowych zakonczonych w komorce
organizacyjnej i konieczno$ci dokonania archiwizacji.

2. Obowigzkiem pracownika przed zakonczeniem stosunku pracy lub przeniesieniem do
pracy winnej komoérce organizacyjnej, atakze pracownika, ktory w ramach komorki
organizacyjnej otrzymal nowy opis stanowiska lub zakres obowigzkdow, jest:

1) przekazanie przelozonemu lub osobie przez niego wskazanej akt spraw niezakonczonych
w postaci elektronicznej w systemie EZD z pelnymi uprawnieniami do zarzadzania
aktami sprawy;

2) przekazanie przelozonemu lub osobie przez niego wskazanej protokolarnie akt spraw
niezakonczonych w postaci papierowej;

3) uprzadkowanie spraw zakonczonych, w tym uzupetnienie metadanych w systemie EZD,
a w przypadku spraw papierowych uporzadkowanie teczek aktowych zawierajacych
sprawy, ktore prowadzil; w przypadku gdy okres przechowywania dokumentacji spraw
zakonczonych minat, przekazanie ich do archiwum zaktadowego w trybie i1 na zasadach,
o ktorych mowa w instrukcji;

4) zwrdcenie do skladu chronologicznego wszystkich wypozyczonych dokumentow oraz
zwrécenie do sktadu informatycznych nos$nikéw danych wszystkich wypozyczonych
no$nikow danych;

5) zwrocenie wypozyczonych akt do archiwum zaktadowego.
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Rozdziat 10

Postepowanie z dokumentacja na wypadek przerwy w dzialaniu systemu EZD
lub niemoznosci jego uzytkowania

§59.1. W przypadku wystapienia awarii systemu EZD lub innego =zdarzenia
wptywajacego na dziatanie systemu, pracownicy Kancelarii Ogélnej zawiadamiajg o tym
fakcie bezposredniego przetozonego, ktory przekazuje informacje Dyrektorowi Biura Prezesa,
Dyrektorowi Biura Informatyki iOchrony oraz Dyrektorowi Generalnemu. Sposob
postepowania w Kancelarii Ogolnej jest uzalezniony od przewidywanego okresu trwania awarii
lub innego zdarzenia. Ustalenia wtym zakresie sg podejmowane po konsultacjach
przeprowadzonych przez Biuro Administracyjne z Biurem Informatyki 1 Ochrony.

2.Do czasu usunigcia awarii systemu EZD zostaje zawieszona obstuga sktadu

chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikéw danych.

§ 60. 1. Po uzyskaniu informacji z Biura Informatyki iOchrony, Zze awaria jest
dlugotrwata (jej usunigcie zajmie przynajmniej kilka godzin) pracownicy Kancelarii Ogolnej
rejestruja przesytki przyporzadkowane do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, przez
wpisanie ich odrecznie w rejestrach przesylek, oddzielnie dla kazdej komorki organizacyjne;.
Po zarejestrowaniu przesytki w rejestrach, przesytki w postaci papierowej, pracownicy
Kancelarii Ogolnej informujg sekretariaty komorek organizacyjnych o koniecznosci odebrania
przesylek w postaci papierowej z Kancelarii Ogolnej. Pracownicy sekretariatow komorek
organizacyjnych odbieraja za pokwitowaniem z Kancelarii Ogolnej przesylki w postaci
papierowe;.

2. W przypadku przesytek przeznaczonych do wyslania, pracownicy sekretariatow
komorek organizacyjnych przygotowuja zbiorcza liste takich przesylek, dostarczajg ja wraz
z przesytkami do Kancelarii Ogblnej. Pracownicy Kancelarii Ogdlnej potwierdzaja na liscie
przyjecie przesytek do wystania.

3. Przesylki polecone i polecone ze Zwrotnym Potwierdzeniem Odbioru sa wpisywane
przez pracownikow Kancelarii Ogolnej do pocztowej ksiazki nadawcze;.

4. Przesyltki przeznaczone do wysytki za posrednictwem ESP, s3 wysylane przez
uprawnionych pracownikow za posrednictwem ePUAP.

5. Przesylki przeznaczone do wysytki za posrednictwem skrzynki dorgczen, sa wysytane
przez uprawnionych pracownikéw za posrednictwem skrzynki doreczen.

6. Do czasu usunigcia awarii systemu EZD, sprawy prowadzone sg w systemie

papierowym.
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7. Po usunigciu awarii pracownicy Kancelarii Ogolnej oraz sekretariatéw komorek
organizacyjnych maja obowigzek rejestracji przesylek w systemie EZD i dolaczenia ich
odwzorowan cyfrowych zgodnie zogolnymi zasadami oraz uzupeklienia metadanych.
Dokumentacja papierowa w sprawach prowadzonych w systemie EZD jest ponownie
przekazywana do Kancelarii Ogolnej, celem wprowadzenia do systemu EZD. Pracownicy
prowadzacy sprawe przenosza do systemu EZD dekretacje, akceptacje iinne czynnosci

dotyczace papierowej postaci pism.
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Zataczniki do instrukcji
kancelaryjnej

Zalacznik nr 1
A — Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu
Wymagaln = Powtarzal
0S¢+ nos¢
1 Oznaczenie nadawcy przesyiki, tak
w tym:
la | nazwa nadawcy niebedacego | Tekst nie
osobg fizyczna wymagane,
jezeli  nie
okreslono
1b
Ib | nazwisko 1 imiona osoby | tekst zapisany w sposob nie
fizycznej (odpowiedniki cech | umozliwiajacy wymagane,
informacyjnych wymienionych w | automatyczne rozdzielenie | jezeli nie
przepisach wydanych na | nazwiska 1 imion okreslono
podstawie art. 18 wustawy o la
informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujacych zadania
publiczne)
2 Adres nadawcy, o ktérym mowa nie
w pkt 1, a w tym:
2a | kod pocztowy Tekst opcjonalne nie
2b | miejscowosé (odpowiedniki | Tekst wymagane nie
cechy informacyjnej
wymienionej W  przepisach
wydanych na podstawie art. 18
ustawy 0 informatyzacji
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dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
2c | ulica  (odpowiedniki  cechy | Tekst opcjonalne nie
informacyjnej] wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 wustawy o
informatyzacji dziatalno$ci
podmiotdéw realizujacych zadania
publiczne)
2d | budynek (odpowiedniki cechy | Tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 wustawy o
informatyzacji dziatalnos$ci
podmiotéw realizujacych zadania
publiczne)
2¢e | lokal (odpowiedniki  cechy | tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej Ww
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 wustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania
publiczne)
2f | skrytka pocztowa (nr skrytki w | Tekst opcjonalne nie
urzedzie pocztowym)
2g | kraj Tekst wymagane nie
2h | e-mail (adres poczty | Tekst opcjonalne tak
elektronicznej)
3 Data widniejgca na pismie data w formacie RRRR- | wymagane nie
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie  cyfry  arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepetnej daty, na przyktad
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tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana

Data nadania przesyltki

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie  cyfry  arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;

si¢  podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana

dopuszcza

opcjonalne

nie

Data wptywu przesyitki

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie  cyfry  arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia

wymagane

nie

Data i1 czas wykonania rejestracji
dokumentu w systemie EZD
(zapisywana automatycznie)

Data 1 czas w formacie
RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30

wymagane

nie

Oznaczenie typu dokumentu na
podstawie  zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika typu
dokumentow  (na  przyktad
faktura, wniosek, skarga)

Tekst

opcjonalne

tak
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8 Nadany automatycznie | tekst bez spacji i znakéw: | wymagane nie
unikatowy w calym systemie o
EZD identyfikator dokumentu (1) — ukosnik lewy
(/) —ukosnik prawy
(*)— gwiazdka
( ?)—znak zapytania
(:)— dwukropek
(=) — znak réwnosci
(,)—przecinek
(;)—$rednik
9 Tytul — zwigzle okreslenie | Tekst wymagane nie
odnoszace  si¢ do  tresci
dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do
Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoéz
nieczystosci)
10 Dostep — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny — dostepny w
calosci,  publiczny
dostepny czgsciowo,
niepubliczny
11 Liczba zalgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst — nazwa formatu | wymagane nie
danych zastosowanego | dla
przy tworzeniu dokumentu | dokumento
w
elektronicz
nych
13 Uwagi — dodatkowe informacje | Tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowanej przesytki
wptywajacej (na przyklad skan
tylko 1 strona — razem ponad 500
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stron, zalgcznik — kalendarz w
formacie wigkszym niz A3,
zalaczona ptyta CD zapisane 500
MB, zalaczony film na plycie
DVD)
14 Typ (wg Dublin Core Metadata | mozliwe warto$ci: wymagane nie
Initiative. Type  Vocabulary) ]
http://dublincore.org/documents/ Collection
demi-type-vocabulary/ (nieuporzadkowany  zbidr
danych),

zgodnie z przepisami

o . Dataset (uporzadkowany

wynikajacymi z art. 5 ust. 2a ]

ustawy archiwalnej zbiér danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy), PhysicalObject
(obiekt fizyczny), Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst
ztozony  z WYyrazow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zaréwno w pliku
rastrowym, jak 1
tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie warto$ci
domyslnej oznaczenia typu
=text

15 Sposdb dostarczenia na | Tekst opcjonalne nie
podstawie  zdefiniowanego i
zatwierdzonego slownika (na
przyktad list zwyktly, list
polecony, goniec, poczta
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elektroniczna, elektroniczna

skrzynka podawcza)

16

Znak nadany przesylce przez
nadawce

Tekst

wymagane,
jezeli jest

nie

B — Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca

(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Wymagaln
08¢+

Powtarzal
nos¢é

Oznaczenie odpowiedzialno$ci

za tre$¢ przesytki, w tym

tak

la

imi¢ 1
dokonujacego
systemie EZD

nazwisko pracownika
czynno$ci W

(przygotowanie projektu pisma, o
ktorym mowa w § 36 ust. 1,
akceptacja pisma, o ktoérej mowa
w § 16)

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy

automatyczne rozdzielenie
nazwiska 1 imion (zaleca
si¢ automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)

wymagane

nie

1b

stanowisko
dokonujacego
systemie, o ktorych mowa w 1a

pracownika
czynno$ci W

tekst

(zaleca sie automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)

wymagane

nie

Oznaczenie adresata, w tym:

tak
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Poz. 1

2a

nazwa adresata niebedacego

osobg fizyczng

Tekst

wymagane,
jezeli  nie
okreslono
2b

nie

2b

imiona  osoby

cech

nazwisko 1
fizycznej (odpowiedniki
informacyjnych wymienionych w
przepisach wydanych na
podstawie art.
informatyzacji
podmiotéw realizujacych zadania
publiczne)

18 wustawy o
dziatalno$ci

tekst zapisany w sposéb
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion

wymagane,
jezeli nie
okreslono
2a

nie

Adres adresata, o ktérym mowa
w pkt 1, a w tym:

nie

3a

kod pocztowy

Tekst

opcjonalne

nie

3b

(odpowiedniki
cechy informacyjnej
wymienionej W  przepisach
wydanych na podstawie art. 18
informatyzacji

podmiotow

miejscowos¢

ustawy o]
dziatalnosci
realizujacych zadania publiczne)

Tekst

wymagane

nie

3¢

(odpowiedniki  cechy
wymienionej W
wydanych na

ulica
informacyjnej
przepisach
podstawie art.
informatyzacji
podmiotow realizujacych zadania
publiczne)

18 wustawy o
dziatalnos$ci

Tekst

opcjonalne

nie

3d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art.
informatyzacji
podmiotow realizujgcych zadania

18 ustawy o
dziatalnos$ci

publiczne)

Tekst

opcjonalne

nie
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3e | lokal (odpowiedniki  cechy & Tekst opcjonalne nie
informacyjnej] wymienionej] w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 wustawy o
informatyzacji dziatalno$ci
podmiotdéw realizujacych zadania
publiczne)
3f | skrytka pocztowa (nr skrytki w | Tekst opcjonalne nie
urzedzie pocztowym)
3g | kraj Tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty | Tekst opcjonalne tak
elektroniczne;j)
4 Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR- | wymagane nie
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie  cyfry  arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli dokfadna data
nie jest znana
5 Data nadania przesytki data w formacie RRRR- | opcjonalne nie
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie  cyfry  arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
6 Oznaczenie typu dokumentu na | Tekst opcjonalne tak
podstawie  zdefiniowanego i
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zatwierdzonego stownika typu
dokumentow  (na  przyktad
faktura, wniosek, skarga)
7 Nadany automatycznie | tekst bez spacji i znakéw: | wymagane nie
unikatowy w calym systemie o
EZD identyfikator dokumentu (1) — ukosnik lewy
(/) —ukosnik prawy
(*)— gwiazdka
( ?7) — znak zapytania
(:)— dwukropek
(=) — znak réwnosci
(,)—przecinek
(;)—$rednik
8 Tytut — zwiezte okreS§lenie | Tekst wymagane nie
odnoszace  si¢ do  tresci
dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do
Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoz
nieczystosci)
9 Dostep — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny — dostepny w
catosci,
publiczny —  dostgpny
czg$ciowo, niepubliczny
10 | Liczba zatacznikéw liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst — nazwa formatu | wymagane nie
danych zastosowanego | dla
przy tworzeniu dokumentu | dokumento
w
elektronicz
nych
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12 | Uwagi — dodatkowe informacje | Tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowanej przesytki
13 | Typ (wg Dublin Core Metadata | mozliwe wartosci: wymagane nie
Initiative. Type  Vocabulary) )
http://dublincore.org/documents/ Collection
demi-type-vocabulary/ (nieuporzadkowany  zbidr
danych),
zgodnie z przepisami
wynikajagcymi z art. 5 ust. 2a Deftaset (uporzadkowany
ustawy archiwalne;j zbiér danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy),
PhysicalObject (obiekt
fizyczny),
Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst
zlozony  z Wyrazow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zarOwno w pliku
rastrowym, jak 1
tekstowym; zaleca  si¢
wpisywanie warto$ci
domyslnej oznaczenia typu
=text
14 | Sposéb wysytki na podstawie | Tekst wymagane nie
zdefiniowanego 1 zatwierdzonego
stownika (na przykilad list
zwykly, list polecony, goniec,
poczta elektroniczna,
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elektroniczna skrzynka
podawcza)
C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu
Wymagaln = Powtarzal
08¢* nos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci tak
za tres¢
la | imi¢ nazwisko pracownika | tekst zapisany w sposob | wymagane nie
dokonujacego  czynnosci w | umozliwiajacy
systemie EZD (przygotowanie | automatyczne rozdzielenie
projektu pisma, o ktérym mowa w | nazwiska 1 imion (zaleca
§ 36 ust. 1, przygotowanie | si¢ automatyczne
notatki, opinii, stanowiska, o | wpisywanie na podstawie
ktorych mowa w § 6 ust. 2, | zidentyfikowanego W
akceptacja pisma, o ktérej] mowa | systemie EZD
w § 16) uzytkownika)
b | stanowisko pracownika | tekst (zaleca si¢ | wymagane nie
dokonujacego  czynno$ci  w | automatyczne wpisywanie
systemie, o ktorych mowaw la | na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas wlaczenia do akt | data i czas w formacie | wymagane nie
sprawy w  systemie EZD | RRRR-MM-
(zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
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minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30

3 Oznaczenie typu dokumentu na | Tekst opcjonalne tak
podstawie  zdefiniowanego i1
zatwierdzonego stownika typu
dokumentow  (na  przyktad
faktura, wniosek, skarga)

4 Nadany automatycznie | tekst bez spacji i znakéw: | wymagane nie
unikatowy w calym systemie

EZD identyfikator dokumentu (1) - ukosnik lewy

(/) —ukosnik prawy
(*)— gwiazdka

( ? ) — znak zapytania
(:)— dwukropek
(=) — znak réwnosci

(,)—przecinek

(;)— $rednik
5 Tytut — zwiezte okreSlenie | Tekst wymagane nie
odnoszace  si¢ do  tresci
dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do
Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoz
nieczystosci)
6 Dostep — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie

publiczny — dostepny w
calosci,

publiczny —  dostgpny
czgsciowo, niepubliczny
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Format tekst — nazwa formatu | wymagane nie
danych zastosowanego | dla
przy tworzeniu dokumentu | dokumento
w
elektronicz
nych
Typ (wg Dublin Core Metadata | mozliwe wartosci: wymagane nie

Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/
dcmi-type-vocabulary/

zgodnie z przepisami
wynikajagcymi z art. 5 ust. 2a

ustawy archiwalnej

Collection
(nieuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzadkowany
zbidr danych),

Movinglmage (obraz

ruchomy),

PhysicalObject
fizyczny),

(obiekt

Software
(oprogramowanie),

Sound (dzwigk),

Stilllmage
nieruchomy),

(obraz

Text (tekst) — oznacza tekst
ztozony ze stow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zaréwno w pliku

rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie warto$ci

domyslnej oznaczenia typu
=text
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Poz. 1

D — Struktura metadanych opisujacych sprawe

(zestaw minimalny)

Nazwa elementu Sposéb zapisu
Wymagalno$
é*

Powtarzal
nos¢

Oznaczenie
odpowiedzialnosci za tres¢

tak

la

imi¢ 1 nazwisko pracownika | tekst zapisany w sposdb | wymagane,
zakladajacego sprawe umozliwiajacy jezeli nie
automatyczne rozdzielenie | okreslono 1b
nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego W
systemie EZD
uzytkownika)

nie

1b

imi¢ 1 nazwisko pracownika | tekst zapisany w sposob | wymagane,
prowadzacego sprawe umozliwiajacy jezeli nie
automatyczne rozdzielenie @ okreslono la
nazwiska 1 imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)

tak

Data i czas zalozenia sprawy | data i czas w formacie | wymagane
w systemie EZD (zapisywana | RRRR-MM-

automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry

nie
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(automatyczne
przyporzadkowanie
odpowiedniej wartosci na
podstawie metadanych

dokumentow elektronicznych
znajdujacych sie¢ w aktach
sprawy)

publiczny — dostepny w

catosci,  publiczny  —
dostgpny cze$ciowo,
niepubliczny

momencie
eksportu
danych do
paczki
archiwalnej, o
ktérej mowa w
przepisach
wydanych na
podstawie art.
5 ust. 2c

Dziennik Urzedowy Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow Poz. 1
sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30
Data 1 czas ostatniego | data i czas w formacie | wymagane w nie
elementu akt sprawy | RRRR-MM-DD, gdzie | momencie
(zapisywana  automatycznie | RRRR to cztery cyfry roku, | eksportu
najpdzniejsza z dat sposrod dat | MM to  dwie cyfry | danych do
wymienionych w czeéciach A, | miesigca, DD to dwie cyfry | paczki
B Iub C zalacznika) dnia, na przyktad 1997-07- | archiwalnej, o
16 ktorej mowa w
przepisach
wydanych na
podstawie art.
5 ust. 2c
ustawy
archiwalne;j
Znak sprawy zgodnie z  zasadami | wymagane nie
) ) okreslonymi w instrukcji
(zapisywany automatycznie po
wybraniu wiasciwej pozycji
wykazu akt)
Tytut — zwiezle okreslenie | Tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci sprawy
(na przyklad przygotowanie
projektu instrukcji
kancelaryjnej, wyjazd do
Brukseli na ..., przygotowanie
umowy na wywoz
nieczystosci)
Dostep — okreslenie dostgpu | mozliwe wartosci: wymagane w nie
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ustawy
archiwalnej

7 Format ustalona wartos$¢ wymagane w nie
momencie
"Multipart/Header-Set" eksportu
danych do
paczki
archiwalnej, o
ktérej mowa w
przepisach
wydanych na
podstawie art.

5 ust. 2c
ustawy
archiwalne;j
8 Typ (wg Dublin Core | ustalona warto$¢: wymagane w nie
Metadata  Initiative.  Type ) momencie
Vocabulary) Cc?llectlon ., | eksportu
http://dublincore.org/documen (nieuporzadkowany  zbiér danych do
ts/dcmi-type-vocabulary/ danych) paczki
archiwalnej, o
zgodnie z przepisami ktore; mov&ga W
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a przepisach
ustawy archiwalne;j wydanych na
podstawie art.
5 ust. 2c
ustawy
archiwalnej
9 Opis Tekst opcjonalny Nie

* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie
jest mozliwe.



— 68 —

Dziennik Urzedowy Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow Poz. 1

Zalacznik nr 2

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj Minimalna Minimalna Zalecany format
skanowanego rozdzielczos¢ ilos¢ bitow na Kompresja
dokumentu piksel
teksty  drukowane | 150 dpi 1 bit (czarno- | wielostronicowy CCITT G4
czarno-biale lub biale) TIFF lub inna
takie, w ktorych ) ) bezstratna
. wielostronic
kolor nie ma
znaczenia”, format owy PDF
A4 do A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala | wielostronicowy LZW lub
szaroS$ci TIFF inna
) ) bezstratna
wielostronicowy
PDF
fotografie czarno- | 2500 pikseli na | 8-bitowa skala | JPG >50%
biate (gezeli | dluzszym boku szaros$ci lub
zalgczone osobno) kolor 24-bit
teksty drukowane - | 1600 pikseli na | 1 bit wielostronicowy CCITT G4
czarno-biate, dluzszym  boku TIFF lub inna
mniejsze niz A4 lub 200 dpi ) ) bezstratna
(wybér tego, co da wielostronicowy
. o PDF
wiekszg jakos¢)
r¢kopisy mniejsze | 1600 pikseli na | 8-bitowa skala | wielostronicowy LZW  lub
niz A4 dluzszym  boku | szaro$ci TIFF inna
lub 200 dpi _ _ bezstratna
, wielostronicowy
(wybor tego, co da
) L PDF
wieksza jakos¢)
materialy 200 dpi Dobor w | JPG >50%
wielkoformatowe zaleznosci  od
. . DJVU
wicksze od A3 (na znaczenia koloru
przyktad  plakaty, lub odcieni
mapy) szarosci
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dhuzszym boku

Poz. 1
teksty drukowane, w | 200 dpi 8 bit — kolor wielostronicowy LZW lub
ktorych kolor ma TIFF inna
znaczenie” ) ‘ ‘ bezstratna

wielostronicowy
PDF
fotografia kolorowa | 2500 pikseli na | 24 bit - kolor JPG >50%

)

To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caly tekst

jest w jednym kolorze, a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sa w innym

kolorze.

") Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyrdznione kolorem, tekst

zawiera kolorowe rysunki itp.
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Zalacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
URZEDU OCHRONY KONKURENCJI I KONSUMENTOW
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SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne

01 Organizacja

02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja wiasna i obsluga prawna

03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ 1 analizy

04 Informatyzacja

05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 Reprezentacja i promowanie

07 Wspotdziatanie z innymi podmiotami

08 Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewngtrznych,
w tym Unii Europejskiej

09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

1 SPRAWY KADROWE

10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych

11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia

12 Dokumentacja pracownicza

13 Bezpieczenstwo 1 higiena pracy

14 Szkolenie 1 doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych

15 Dyscyplina pracy

16 Dziatalno$¢ socjalna

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

18 Zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami

2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych

21 Inwestycje 1 remonty

22 Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 Gospodarka materiatowa

24 Transport, taczno$¢, infrastruktura informatyczna i

telekomunikacyjna
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25 Ochrona obiektoOw 1 mienia oraz sprawy obronne
26 Zamoéwienia publiczne
3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Regulacje oraz wyjasnienia interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych

31 Planowanie i realizacja budzetu

32 Rachunkowos¢, ksiegowos$¢ 1 obstuga kasowa

33 Obstuga finansowa funduszy i1 srodkow specjalnych

34 Optaty 1 ustalenie cen

35 Inwentaryzacja

36 Dyscyplina finansowa

37 Rejestr naleznosci

38 Dochodzenie naleznos$ci pieni¢znych

4 OCHRONA KONKURENCJI I KONSUMENTOW, PRZEWAGA
KONTRAKTOWA I KONTROLA INWESTYCJI (POSTEPOWANIA)

40 Postepowania wyjasniajace

41 Postepowania antymonopolowe w sprawach praktyk
ograniczajacych konkurencje

42 Postgpowania w sprawach koncentracji

43 Kary pieni¢zne

44 Postepowania w sprawach praktyk nieuczciwie wykorzystujagcych
przewage kontraktowa

45 Postepowania w sprawie kontroli inwestycji

46 Wspotpraca z regulatorami krajowymi w zakresie uzgodnien

decyzji, konsultacji, opinii oraz zawiadomien

5 POMOC PUBLICZNA

50 Opiniowanie w trybie ustawy o postgpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej

51 Monitorowanie pomocy publicznej

52 Interpretacje przepiséw dotyczacych pomocy publicznej

53 Informacje kierowane do Prezesa UOKIiK — zgloszenia pomocy
publicznej oraz pomocy de minimis

54 Zgloszenia projektéw pomocy publicznej do Komisji Europejskiej

55 Notyfikacje pomocy i postepowanie przed Komisjg Europejska
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56

Wspotpraca z Komisjg Europejska w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej

57 Sprawy z zakresu pomocy publicznej rozpatrywane przez Trybunat
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej

58 Inna wspotpraca w zakresie pomocy publicznej

6 | OCHRONA INTERESOW KONSUMENTOW

60 Zawiadomienia dotyczace podejrzenia stosowania  praktyk
naruszajacych zbiorowe interesy konsumentéw

61 Postepowania sformalizowanie i powddztwa

62 Rejestr postanowien wzorcOw umowy uznanych za niedozwolone

63 Sprawy dotyczace ochrony praw konsumentow w zakresie
rzecznikéw konsumentéw

64 Wystgpienia Prezesa UOKiK w sprawach z zakresu ochrony
konsumentoéw

65 Wspdlpraca z organami $cigania w tym zawiadomienia w sprawie
popelnienia czynu zabronionego

66 Pozasagdowe rozpatrywanie sporow konsumenckich pomiedzy

przedsigbiorcg a konsumentem (ADR)

7 NADZOR NAD DZIALALNOSCIA INSPEKCJI HANDLOWEJ ORAZ NADZOR

RYNKU

70 Koordynacja kontroli prowadzonej przez Inspekcje Handlowa

71 Monitorowanie i kontrolowanie jakos$ci paliw

72 Nadzor rynku w zakresie spelniania przez produkty wymogoéw
bezpieczenstwa

73 Nadzor rynku w zakresie spelniania przez wyroby wymogoéw
okreslonych w dyrektywach nowego podejscia i rozporzadzeniach
UE

74 Dziatalno$¢ laboratoriow

75 Egzekucja

8 SYGNALY, ZAPYTANIA, UWAGI, KOMENTARZE KONSUMENTOW
I PRZEDSIEBIORCOW KIEROWANE DO URZEDU

80 Sygnaty, zapytania, prosby, uwagi konsumentéw rozpatrywane
bezposrednio
81 Sygnaty, zapytania, prosby, uwagi przedsigbiorcoOw rozpatrywane

bezposrednio
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82 Sygnaty, zapytania, prosby, uwagi przekazane wedlug wtasciwosci
na zewnatrz Urzedu

83 Sygnaty, zapytania, prosby, uwagi przekazane wedlug wtasciwosci
wewnatrz Urzedu

84 Sygnaly, zapytania, prosby, uwagi rozpatrywane bezposrednio,
niepochodzace od konsumentow i przedsigbiorcow

9 | ZATORY PLATNICZE

90 Roczne sprawozdania z postgpowan w sprawie nadmiernego
opoOzniania si¢ ze spetnianiem §wiadczen pieni¢znych

91 Zawiadomienia dotyczace podejrzenia wystgpienia nadmiernego
opOzniania si¢ ze spetnieniem $wiadczen pieni¢znych

92 Analizowanie prawdopodobienstwa nadmiernego opdznienia si¢ ze
spelnieniem $wiadczen pieni¢znych

93 Postepowania administracyjne w sprawach nadmiernego op6zniania
si¢ ze spelnianiem §wiadczen pieni¢znych

94 Postepowania administracyjne w sprawie zwrotu nadptaconej kary
pieniezne;j

95 Postepowania administracyjne w sprawie natozenia kary pieni¢zne;j

96 Wystapienia w sprawach z zakresu przeciwdziatania nadmiernemu

opo6znianiu si¢ ze spetnieniem §wiadczen pienieznych

97 Wyjasnienia i interpretacje dotyczace zatoréw ptatniczych

98 Wspolpraca z organami $cigania w tym zawiadomienia w sprawie
popelnienia czynu zabronionego
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Symbole

klasyfikacyjne

Haslo klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uszczegolowienie hasta
klasyfikacyjnego

I I

III

v

1] 2

3

4

5

ZARZADZANIE

00

Gremia kolegialne

000

Posiedzenia kierownictwa UOKIiK

001

Wtasne komisje i zespoty (state i dorazne)

w tym protokoty,
dokumentacja dot.
posiedzen komisji i
zespotow np.
inwentaryzacyjnej,
socjalnej

002

Udziat w obcych gremiach kolegialnych

w tym posiedzeniach
organdéw jednostek
nadrzgdnych lub
nadzorujacych

003

Narady (zebrania pracownikow)

inne niz gremia
wymienione w klasie
000-002

01

Organizacja

010

Organizacja organéw i jednostek nadrzednych oraz
wspotdziatajacych

BES

w tym statuty,
regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek
nadrzednych

011

Organizacja wlasnej jednostki

dot. m.in. aktéw
zatozycielskich,
statutow, regulaminow
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych,
tworzenia i likwidacji,
aczenia, rejestracji i
odpisoéw z rejestrow
nadanie numeru NIP,
REGON, oraz wszelkie
ustalenia w ww.
sprawach

012

Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow i
podpisy elektroniczne

B10

w tym ich rejestry,
bankowe karty wzoru
podpisu; liczy si¢ od
momentu wygasnigcia.
Pelnomocnictwa,
upowaznienia, wzory
podpiséw i1 podpisy
elektroniczne
przechowuje si¢ i
rejestruje w
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odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt
we whasciwej komorce
organizacyjnej

013

Systemy zarzadzania

w tym certyfikaty,
zasady, polityki,
procedury, instrukcje

014

Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo
chronionych, w tym danych osobowych oraz
informacji publicznej

0140

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu ochrony i udostepniania
informacji ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

BES

0141

Ochrona informacji niejawnych

BEI0

przy czym akta
postepowan
sprawdzajacych przy
klasie 116; w tym rejestr
dziennikéw i urzadzenia
ewidencyjne, zmiana
klauzuli tajnosci

0142

Ochrona danych osobowych

B10

0143

Udostepnianie informacji

BEI0

w tym udostgpnianie
informacji publicznej na
wniosek, w Biuletynie
Informacji Publicznej i
w dane.gov.pl. Sprawy
ponownego
wykorzystania
informacji sektora
publicznego. Inne
sprawy zwigzane z
prowadzeniem
Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

015

Obsluga kancelaryjna

0150

Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz wyjasnienia i
poradnictwo

w tym instrukcja
kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt,
instrukcja o organizacji i
zakresu dziatania
archiwum zaktadowego,
oraz ustalenia w ww.
sprawach

0151

Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu dokumentacji

B5

W tym pomocniczy
rejestr korespondencji,
ksigzka pocztowa,
rejestry przesylek
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Poz. 1

Opracowanie oraz wdrazanie wzordw formularzy oraz

0152 ich wykazy A
Ewidencja drukéw Scistego zarachowania przy czym zamowienia i
0153 B10 realizacja zamowien
przy klasie 230
Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz ich wzory przy czym zamowienia i
0154 odciskowe A realizacja zamowien
przy klasie 230
0155 Prenumerata czasopism i innych publikacji B2
0156 Przekazywanie dokumentacji w zwiazku ze zmianami A
organizacyjnymi i kompetencjami
Archiwum zakladowe przy czym przepisy
kancelaryjne i
016 archiwalne sg
klasyfikowane przy
klasie 0150
Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum przy czym sposob
zaktadowym prowadzenia ewidencji
uregulowano w
0160 A instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu
dziatania archiwum
zakladowego
0161 Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum A
panstwowego
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w tym ustalenia, spisy
dokumentacji
przekazywanej na
makulature, protokotly
0162 A pothlerdzaJ ace
zniszczenie
dokumentacji, zgoda na
wybrakowanie
dokumentacji
niearchiwalnej
Whioski o ustalenie kwalifikacji dokumentacji Whioski o
0163 A przepro.wadzeme.
ekspertyzy i zapytania w
sprawie kwalifikacji
Udostegpnianie i wypozyczanie dokumentacji w w tym zezwolenia, karty
0164 archiwum zaktadowym B lub ksiegi (.reJ e.:stl.*y)
udostepniania i
wypozyczania akt
0165 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum B10
zaktadowym
0166 Skontrum dokumentacji A




—78 —

Dziennik Urzedowy Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
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Przekazywanie dokumentacji do archiwum w tym ustalanie
0167 | zaktadowego i doradzanie w zakresie postgpowania z B2 terminOw przejgcia
dokumentacja dokumentacji
0168 Kwerendy dokumentacji w archiwum zaktadowym B5
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum
0169 A
zaktadowego
017 Zbiory biblioteczne
0170 Wyjasnienia, interpretacje, opinie do regulacji, BE10
instrukcje w sprawach obstugi zbioréw bibliotecznych
Ewidencja zbiorow bibliotecznych ksiggi inwentarzowe,
0171 A . .
rejestr ubytkow
Gromadzenie zbioréw bibliotecznych wplywy w drodze
0172 BS5 kupna, wymiany i daréw
— krajowe i zagraniczne
Udostepnianie zbioréw bibliotecznych i informacje o W tym rejestr
0173 . o o B2 et
zbiorach biblioteki czytelnikow
0174 Skontrum zbioréw bibliotecznych A
0175 Profilaktyka i konserwacja zbioréw bibliotecznych B10
0176 Przekazywanie zbior6w bibliotecznych BS5
018 Ochrona oséb zglaszajacych naruszenie prawa
Sygnaty wewnetrzne W tym wyznaczenie
osoby upowaznionej do
obstugi zgtoszen
wewngtrznych zwana:
,,080b3 upowazniong”,
wyznaczanie zespolow
do spraw zbadania
zgloszen wewnetrznych
i okreslania terminéw
przedstawienia przez nie
0180 B3 raportow k.oncowych.,
sporzadzanie corocznie
sprawozdania na temat
zgloszen wewnetrznych,
dokonywanie przegladu
procedury zgloszen
wewnetrznych i
przedstawienie
wnioskow; regulamin
zgloszen wewnetrznych
odktada si¢ do zbioru
zarzadzen, w klasie 021
0181 Sygnaly zewngetrzne B3
Ogodlne dzialania antykorupcyjne i dzialania
019 s . . .. .
przeciwdzialania konfliktowi interesow
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0190

Ogodlne dziatania antykorupcyjne

B5

0191

Ogodlne dziatania przeciwdziatania konfliktowi
interesow

B5

02

Zbiory aktéw normatywnych, legislacja wlasna i
obsluga prawna

020

Zbidr aktow normatywnych wladz i organdéw
nadrzgdnych i innych

B10

okres przechowywania
liczy si¢ od daty utraty
mocy prawnej aktu

021

Zbior aktow normatywnych wiasnej jednostki

komplet podpisanych
zarzadzen, polecen
stuzbowych,
komunikatow,
instrukcji, pism
okoélnych oraz ich
rejestry.

Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna
grupowac oddzielnie na
kazdy rok
kalendarzowy.
Zalozenie i prowadzenie
sprawy w zwiazku z
przygotowywaniem
danego aktu nastgpuje
we wilasciwych klasach
wykazu akt
odpowiadajacych
merytorycznie
zakresowi danego aktu.

022

Zbior umow

jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia; komplet
podpisanych uméw
wraz z rejestrem;
materiaty zrodtowe wraz
z jednym egzemplarzem
umowy przechowuje si¢
irejestruje w
odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt
w komorce
organizacyjnej, ktéra
umowg przygotowata

0220

Zbiér umow z osobami fizycznymi prowadzacymi
dziatalno$¢ gospodarcza

BEI10

0221

Zbiér umoéw z osobami prawnymi

BEI10

023

Udziat w przygotowaniu projektow aktow prawnych

W tym opiniowanie
projektow uchwat czy
zarzadzen organow
nadrz¢dnych
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024

Udzial w przygotowaniu lub opiniowaniu projektéw

aktow prawa powszechnie obowigzujacego i innych

dokumentow rzadowych, opracowanych przez inne
organy

0240

Udziat w przygotowaniu lub opiniowaniu projektéw
ustaw

Dokumentacja procesu
legislacyjnego, w tym
informacje o przyjeciu
projektow przez Staly
Komitet Rady
Ministrow oraz
zaproszenia na komisje
prawnicze.

0241

Udzial w przygotowaniu lub opiniowaniu projektow
rozporzadzen i uchwal Rady Ministrow

Dokumentacja procesu
legislacyjnego, w tym
informacje o przyjeciu
projektow przez Staly
Komitet Rady
Ministrow oraz
zaproszenia na komisje
prawnicze.

0242

Udziat w przygotowaniu lub opiniowaniu projektow
rozporzadzen i zarzadzen Prezesa Rady Ministréw

Dokumentacja procesu
legislacyjnego, w tym
informacje o przyjeciu
projektow przez Staly
Komitet Rady
Ministrow oraz
zaproszenia na komisje
prawnicze.

0243

Udziat w przygotowaniu lub opiniowaniu projektow
rozporzadzen ministrow i przewodniczacych komitetow
okreslonych w ustawach

Dokumentacja procesu
legislacyjnego, w tym
informacje o przyjeciu
projektow przez Staly
Komitet Rady
Ministrow oraz
zaproszenia na komisje
prawnicze.

0244

Udziat w przygotowaniu lub opiniowaniu projektow
innych aktow prawnych i dokumentéw rzadowych

W tym projekty
strategii, programow,
sprawozdan, informacji,
stanowisk Rzadu do
pozarzgdowych
projektow ustaw i OSR
ex post. Korespondencja
w toku procesu
legislacyjnego, w tym
informacje o przyjeciu
projektow przez Staty
Komitet Rady
Ministrow.
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0245

Udziat w opiniowaniu projektow protokoléw ustalen
posiedzen Statego Komitetu Rady Ministrow, innych
komitetow oraz Rady Ministrow

w tym ostateczne wersje
protokotow

0246

Udziatl w opiniowaniu projektow obwieszczen w
sprawie ogloszenia tekstow jednolitych ustaw

025

Udzial w przygotowaniu lub opiniowaniu projektow
wewnetrznych aktéw prawnych

w tym projekty
zarzadzen, decyzji i
wytycznych Prezesa

Urzedu oraz zarzadzen
Dyrektora Generalnego
Urzegdu

026

Opinie prawne sporzadzane na potrzeby wlasnej
jednostki

BEI0

opinie prawne
sporzadzane na potrzeby
wiasnej jednostki (z
wylaczeniem
opiniowania projektow
aktow
administracyjnych —
decyzji i postanowien
Prezesa Urzedu),
opiniowanie umow
zawieranych przez
jednostke

027

Sprawy sadowe i sprawy sagdowo-administracyjne

B10

W tym rejestr spraw
sagdowych. Odwotania
od decyzji, zazalenia na
postanowienia,
dokumentacja
zastepstwa procesowego
i prawnego. Okres
przechowywania liczy
si¢ od daty wykonania
prawomocnego
orzeczenia lub
umorzenia sprawy.

0270

Sprawy przed sadami powszechnymi i Sadem
Najwyzszym

BEI0

0271

Sprawy przed sadami administracyjnymi

BEI0

028

Sprawy prowadzone przed Trybunatem
Sprawiedliwos$ci Unii Europejskiej

W tym sprawy
prejudycjalne.
Stanowiska UOKIiK.

029

Dzialalnos$¢ lobbingowa w procesie stanowienia
prawa

W tym sprawy zwigzane
ze zgloszeniem
lobbingowym w

procesie stanowienia
prawa; informacja




_82—

Dziennik Urzgdowy Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw Poz. 1
roczna na temat
zawodowe] dziatalnosci
lobbingowej w procesie
stanowienia prawa
podejmowanej wobec
Prezesa Urzedu, w tym
rejestr wystgpien
lobbingowych
Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i z wyjatkiem tych
analizy dotyczacych zagadnien
03 ujetych w klasie 3 i
ujetych w klasach
merytorycznych
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne
030 dotyczace sposobu opracowania strategii, programow, BES
planow, sprawozdan i analiz
Strategie, programy, plany i sprawozdania z innych przesytane do
031 podmiotow BS wiadomosci lub
wykorzystania
Strategie, programy, plany i sprawozdania wilasne;j w tym sprawozdania i
jednostki, w tym rzadowa polityka ochrony konkurencji raporty z ich realizacji,
032 i konsumentow oraz sprawozdania z wykonania A m.in. Rzadowy Program
Przeciwdzialania
Korupcji
Sprawozdania i plany wieloletnie i roczne wlasnej
033 . . A
jednostki
Plany i sprawozdania wlasnej jednostki za okresy informacje zawarte w
krotsze niz rok planach i
sprawozdaniach
034 BES odzwierciedlaja dan'e
zawarte w planach i
sprawozdaniach o
wigkszym zakresie
czasowym
035 Sprawozdawczos$¢ statystyczna roczna i wieloletnia A
036 Sprawozdawczos¢ statys‘;};izna za okresy krotsze niz B jak w Klasie 034
Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja wlasne oraz sporzadzane
037 A jako odpowiedzi na
ankiety
Informacje o charakterze analitycznym i inne niz w klasie 035;
038 sprawozdawczym dla innych podmiotow A np. dla organu
nadrzednego, wojewody
Informatyzacja zakup i eksploatacja
04 komputerow i
infrastruktury — w
klasie 230
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Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne
040 . . .. BES
dotyczace zagadnien z zakresu informatyzacji
Instrukcje zwigzane z projektowaniem i wdrazaniem
041 systemow teleinformatycznych we wiasnej jednostce A
organizacyjnej
042 Proj ektowan.1e i wdrazanie systemow BE10
teleinformatycznych
Licencje na oprogramowanie i systemy okres przechowywania
043 teleinformatyczne BS5 liczy si¢ od daty
wygasnigcia licencji
044 Eksploatacja systemow teleinformatycznych i B
oprogramowania
Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow okres przechowywania
045 BS5 liczy si¢ od daty utraty
uprawnien dostgpu
046 Projektowanie i eksploatacja stron internetowych BEI10
Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych w tym obstuga podpisu
elektronicznego, sprawy
047 BEI0 przydzielenia sprzgtu
teleinformatycznego,
oprogramowania
Dziatania w ramach cyberbezpieczenstwa zglaszanie incydentow,
048 B10 raporty, pisma, umowy
0 zachowaniu poufnosci
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i
interpelacje
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne
050 dotyczace skarg, wnioskow, petycji, postulatow, BES
inicjatyw i interpelacji
051 Skargi 1 wnioski zalatwiane bezposrednio A w tym ich rejestr
Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia wedlug
052 e . B2
wlasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie A
Interpelacje i zapytania w tym postow,
054 A .
senatorow, radnych
Sprawy odestane do zatatwienia innym podmiotom dotyczy spraw, ktore nie
mieszcza sie¢ w
zadaniach wlasnej
055 B _]C.dr.IOSt.kl, a zostaty do
niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu
na brak wiedzy
wnioskodawcy
056 Anonimy BES dotyczy spraw, ktore nie

mieszcza sie¢ W
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Dziennik Urzedowy Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow

Poz. 1

zadaniach wtasnej
jednostki
06 Reprezentacja i promowanie
Woyjaénienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne w
060 . i L . BES
zakresie reprezentacji i promowania dziatalnosci
061 Patronaty A
062 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu
Informacje wiasne dla §rodkéw publicznego przekazu,
0620 odpowiedzi na informacje medialne, konferencje i A
wywiady
0621 Monitoring §rodkow publicznego przekazu A w tym wycinki i
informacje prasowe
Promocja i reklama dziatalno$ci wtasnej jednostki w tym udzial w targach,
063 A Wystawach oraz
materialy promocyjne i
reklamowe
Wtasne wydawnictwa oraz udzial w obcych
064 . A
wydawnictwach
Techniczne wykonanie materiatow promocyjnych i
065 ; . L BS
wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie
066 Badanie satysfakcji klienta BE10
067 Badania spoteczne BEL0 raporty z badan
spotecznych
Zbior zaproszen, zyczen, podzickowan, kondolencji inne niz wchodzace w
068 BE5
akta spraw
069 Redagowanie tresci publikowanych na stronach A w tym obstuga
internetowych i w mediach spoteczno$ciowych merytoryczna BIP
07 Wspoldzialanie z innymi podmiotami w kraju i za granica
Wyjasdnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne
070 S ) . . BE5
dotyczace wspotdziatania z innymi podmiotami
Nawigzywanie kontaktow z podmiotami na gruncie
kraj .
rajowym dotyczy spraw, ktore nie
071 A mieszcza si¢ w innych
klasach
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0720 Nawiazywanie kontaktow i zakres wspotdziatania z A
podmiotami zagranicznymi
Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli wlasnej jednostki w tym sprawozdania,
0721 A raporty, prezentacje;
pozostale sprawy
dotyczace delegacji, ich
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Poz. 1

rozliczania klasyfikuje
si¢ w odpowiednich
klasach jednolitego

rzeczowego wykazu akt

Przyjmowanie przedstawicieli i go$ci z zagranicy

W tym programy pobytu,
harmonogramy; sprawy

0722 BEI0 dotyczace obstugi
technicznej w klasie 230
Porozumienia bezkosztowe z innymi podmiotami
073 . g q A
dotyczace zakresu i sposobu wspotdziatania
Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora krajowe i W tym organizacja
zagraniczne wlasnych, jak i udziat w
obcych; m.in. referaty,
074 A wystgpienia,
prezentacje; sprawy
dotyczace obstlugi
technicznej w klasie 230
075 Thumaczenia B obshuga zlecoPyCh
thumaczen
Programy i projekty wspolfinansowane ze Srodkow *) okres
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej przechowywania
08 BE®) wynika z zapisow
Umowy; sprawy
finansowe przy Kklasie
33
Wyjasénienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu programowania i
080 RN . . BE10
realizacji projektow finansowanych za §rodkow
zewnetrznych
081 Whnioskowanie o udzial w programach i projektach BE10
Realizacja programow i projektow wspotfinansowanych
082 . , " L BE10
ze $srodkoéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej
Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka planowanie i
09 sprawozdawczo$¢ przy
klasie 03
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne
090 dotyczace zagadnien z zakresu kontroli, audytu, A
szacowania ryzyka
091 Kontrole
0910 Kontrole zewngtrzne we wlasnej jednostce A
Kontrole wewngtrzne we wlasnej jednostce szacowanie i
0911 A analizowanie ryzyka dla
realizacji zadan
0912 Ksigzka kontroli A
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Dziennik Urzedowy Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow

Poz. 1

Udziat przedstawicieli wtasnej jednostki w kontrolach

0913 . . BES
przeprowadzanych przez inne podmioty
092 Audyt
Regulacje wewnetrzne w zakresie realizacji audytu w w tym dokumenty
0920 UOKIiK BE10 dotyczace dziatania
komorki audytu
Przeprowadzanie audytow w tym dokumentacja
0921 BEI10 dotyczaca realizacji
zadan audytowych
Kontrola zarzgdcza szacowanie i
093 A analizowanie ryzyka dla
realizacji zadan
SPRAWY KADROWE do akt osobowych i
dokumentacji w
sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy
1 odklada sie
dokumentacje
okreslona w
przepisach wydanych
na podstawie kodeksu
pracy
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,
10 akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
Whasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, w tym regulamin pracy,
100 interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien A wykazy etatow, umowy
z zakresu spraw kadrowych zbiorowe
Regulacje otrzymane od organow i jednostek
zewngtrznych, ich projekty oraz wyjasnienia,
101 . . - . BES
interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw kadrowych
102 Opisy i warto$ciowanie stanowisk pracy BE10
103 Restrukturyzacja zatrudnienia A
Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami
104 . A
zawodowymi w sprawach kadrowych
1 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku
pracy oraz innych form zatrudnienia
Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do pracy przy czym okres
przechowywania ofert
110 B3 kandydatéw
nieprzyjetych wynika z
odrebnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska BES przy czym

dokumentacj¢ Komisji
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Dziennik Urzedowy Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow

Poz. 1

Konkursowej
klasyfikuje si¢ przy
klasie ,,Wtasne komisje i
zespoty (state i
dorazne)” w ramach
grupy rzeczowej 00

112

Obsluga zatrudnienia

1120

Obstuga zatrudnienia kierownika jednostki

BEI0

1121

Obstuga zatrudnienia pracownikow

B10

w tym zakonczenia
stosunku pracy

1122

Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow

B10

w tym delegowanie,
przeniesienia,
zastepstwa, awanse,
podwyzki, przydziat;

1123

Oswiadczenia lustracyjne, majatkowe lub inne
oswiadczenia o osobach zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin

B6

*) czas przechowywania
wynika z odrebnych
przepisoOw prawa, w

innym przypadku
wynosi 6 lat

1124

Opiniowanie i ocenianie 0sob zatrudnionych

BEI0

113

Staze zawodowe, wolontariat, praktyki

B10

dotyczy praktyk
absolwenckich,
studenckich,
zawodowych, itp.

114

Stuzba przygotowawcza

B5

przy czym akta
dotyczace
poszczegodlnych
pracownikow nalezy
odtozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika

115

Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)

1150

Prace zlecone za sktadkg na ubezpieczenie spoteczne
(umowy cywilnoprawne)

B10

okres przechowywania
dokumentacji dotyczacej
stosunkow pracy
nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu
31 grudnia 1998 r. a
przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do
kategorii B50
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Dziennik Urzedowy Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow

Poz. 1

Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne

1151 (umowy cywilnoprawne) B5
116 Nagradzanie, odznaczanie, wyrdéznianie i karanie
1160 Nagrody BEI10
1161 Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne BEI10
Wyrdznienia w tym podzigkowania,
1162 BEI10 listy gratulacyjne,
dyplomy, pochwaty
Karanie *) okres
przechowywania
1163 B10 uzalezniony jest od
obowiazujacych
przepisow prawa
Postgpowanie dyscyplinarne *) okres
przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych
przepisOw prawa; przy
czym dokumentacje
1164 B10 posiedzen Komisji
Dyscyplinarnej
klasyfikuje si¢ przy
klasie ,,Wtasne komisje i
zespoty (state i
dorazne)” w ramach
grupy rzeczowej 00
1165 | Postgpowanie w sprawach o mobbing i dyskryminacje B3
117 Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych B10
118 Dostep 0sob zatrudnlonych d.o informacji chronionych BE20
przepisami prawa
119 Sprawy osobowe niezwigzane z zatrudnieniem BES w tym nekrologi, pisma
gratulacyjne
12 Dokumentacja pracownicza
Akta osobowe 0s0b zatrudnionych dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ odrgbna
teczke. Jesli akta
osobowe prowadzone s3
w formie elektronicznej,
to ich archiwizacja
120 BEI10 odbywa si¢ rOwniez w

formie elektronicznej,
przy czym
dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz
akt osobowych
pracownika dotyczacych
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Dziennik Urzedowy Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow

Poz. 1

stosunkoéw pracy
nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po 31
grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019
r., w ktérym pracodawca
nie ztozyt raportu
informacyjnego
kwalifikuje si¢ do
kategorii BES0

Dokumentacja w sprawach zwiazanych ze stosunkiem

dla kazdego pracownika

pracy prowadzi si¢ odr¢gbng
122 Pomoce ewidencyjne do-dokumentacji pracowniczej BEI10
Legitymacje stuzbowe w tym rejestr wydanych
123 B leg‘ltyn}aCJ.l, spr'flwy
duplikatow i zwrdcone
legitymacje
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B2
Obstuga sposobu prowadzenia i przechowywania akt w tym dane w
osobowych systemach
125 BEI10 teleinformatycznych do
obstugi spraw
kadrowych
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkéw i1 bezpieczenstwa pracy A
Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, chordb w tym ocena ryzyka
zawodowych, ryzyka pracy zawodowego,
131 A zasadmc;e sprawy d,Ot'
zwalczania wypadkow
przy pracy i chorob
zawodowych
132 Wypadki lekkie przy pracy oraz w drodze do pracy i z B10
pracy
Wypadki zbiorowe, $miertelne, ci¢zkie przy pracy oraz
133 . A
w drodze do pracy i z pracy
134 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1340 Warunki szkodliwe BEI10
1341 Rejestr czynnikoéw szkodliwych B40
1342 Choroby zawodowe BEI10
135 Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji BEI10 zasady odktadane do

100, tutaj ankiety,
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Dziennik Urzedowy Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow

Poz. 1

badania, o$wiadczenia,
sprawozdania i raporty
Zglaszanie lub ujawnianie informacji o naruszeniu *) okres
prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg i przechowywania
136 ochrona sygnalistow B3 uzalezniony jest od
obowiazujacych
przepisow prawa
14 SzKkolenie i doskonalenie zawodowe o0s6b
zatrudnionych
Wtasne regulacje i programy szkolenia oraz w tym indywidualne
140 doskonalenia A Programy Rozwoju
Zawodowego
Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie W tym przy pomocy
141 B10 podmiotéw
zewnetrznych
Doksztatcanie pracownikow studia, szkolenia,
specjalizacje
142 B10 organizowane przez
inne podmioty dla
wiasnych pracownikow
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 Dowody obecnosci w pracy B10
1501 Absencje w pracy B10
Rozliczenia czasu pracy
1502 B10
1503 Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 Praca w godzinach nadliczbowych B10
151 Urlopy os6b zatrudnionych
Urlopy wypoczynkowe
1510 B10
1511 Urlopy macierzynskie, ojcowskie, wychowawcze, dla B10
poratowania zdrowia itp.
1512 Urlopy bezptatne B10
152 Dodatkowe zatrudnienie oséb zatrudnionych B10
Dzialalno$¢ socjalna W tym zaopatrzenie
rzeczowe 0sob
16 zatrudnionych, opieka
nad emerytami,
rencistami i osobami
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Poz. 1

niepelnosprawnymi,
akcje socjalne 1 imprezy
kulturalne; przy czym
dokumentacje posiedzen
Komisji Socjalnej
klasyfikuje si¢ przy
klasie ,,Wtasne komisje i
zespoty (state i
dorazne)” w ramach
grupy rzeczowej 00

Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach

administracyjnych

160 zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych BES
Zaopatrzenie rzeczowe 0sob zatrudnionych
161 BES
162 Opieka nad erperytaml, ren01stam1 i osobami BES
niepetnosprawnymi
Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza zaktadowym
163 L. . BES
funduszem §wiadczen socjalnych
Wspieranie 0sob zatrudnionych w zakresie zaspokajania
164 . . . . BES
potrzeb mieszkaniowych i ulg na przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
Obstuga ubezpieczenia spotecznego w tym deklaracje
171 BS5 . .
rozliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow BS5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10
175 Opieka zdrowotna
1750 Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10
1751 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
176 Pracownicze Plany Kapitatowe B10
13 Zapewnienia dostgpnosci osobf)m ze szczegdlnymi BE10 raporty
potrzebami
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
20 prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw BES




9 _

Dziennik Urzgdowy Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw Poz. 1
Inwestycje i remonty dokumentacja dot.
21 przygotowania,
wykonawstwa i odbioru
210 Inwestycje 1 remonty obiektow zabytkowych i A
nietypowych
Inwestycje i remonty obiektow typowych okres przechowywania
liczy si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji,
przy czym
dokumentacja
211 BES techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzytkownika przez caly
czas eksploatacji i
jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty
22 Administrowanie i eksploatowanie obiektow
920 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i
zbywanie
Udostepnianie i oddawanie w najem lub w dzierzawe okres przechowywania
1 wlasnych obiektow i lokali oraz najmowanie lokali na B5 liczy si¢ od daty utraty
wlasne potrzeby obiektu lub wygasniecia
umowy najmu
Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkow, lokali i sprawy dot.
pomieszczen konserwacji,
zaopatrzenia w energic
elektryczna, wode, gaz,
sprawy o$wietlenia i
222 BS ogrzewania (umowy),
utrzymanie czystosci,
dekorowanie,
flagowanie itp., w tym
przeglady stanu
technicznego
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot obiektow BS5 w tym tereny zielone
23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkow
trwatych i nietrwatych
Zamawianie ustug i zaopatrzenie w sprzgt, materiaty i W tym zamowienia,
pomoce biurowe reklamacje, ustugi
730 B cgter.mgowe,
uzgodnienia handlowe z
dostawcami, rezerwacja
sal
Magazynowanie i uzytkowanie srodkoéw trwatych i dowody przychodu i
231 nietrwatych BS rozchodu, zestawienia
iloSciowo-warto§ciowe,
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Dziennik Urzedowy Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow Poz. 1
zestawienia
wyposazenia
232 Ewidencja $rodkéw trwatych i nietrwatych B10
Eksploatacja i likwidacja srodkow trwatych i w tym dowody przyjecia
przedmiotow nietrwatych do eksploatacji $rodka,
dowody zmiany miejsca
uzytkowania $rodka,
233 B10 kontrole techniczne,
protokoty likwidacji,
okres przechowywania
liczy si¢ od momentu
uptynnienia $rodka
Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna srodkow opisy techniczne,
trwalych instrukcje obstugi, okres
234 BES przef:howywanla liczy
si¢ od momentu
likwidacji maszyny lub
urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami wtornymi BS5
Gospodarowanie zbednymi lub zuzytymi sktadnikami w tym protokoty komisji
rzeczowymi majatku ruchomego do oceny przydatnosci
236 B10 o
sktadnikéw rzeczowych
majatku ruchomego
24 Transport, lacznos¢, infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
Zakupy $rodkow i ustug transportowych, facznosci,
240 S BS
pocztowych i kurierskich
Eksploatacja wiasnych srodkow transportowych karty drogowe
samochodow, karty
eksploatacji
241 B5 samochodéw, przeglady
techniczne, remonty
biezace i kapitalne,
sprawy garazy, myjni
Uzytkowanie obcych srodkow transportowych zlecenia, umowy o
242 B wykorzystaniu
prywatnych
samochodow
Eksploatacja srodkow tacznosci w tym dokumentacja
243 B5 dotyczqca’ k01’1serw’aCJ1 i
remontow Srodkow
facznosci
Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatyczne;j
244 . . . B10
i telekomunikacyjnej
25 Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki BEI10 w tym plany ochrony

obiektow, dokumentacja
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Poz. 1

shuzby ochrony,
przepustki i karty
magnetyczne

Ubezpieczenia majatkowe

w tym ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy
nieruchomosci,
ruchomosci, Srodkow

zagadnien z zakresu zamowien