10.

Zatacznik do zarzadzenia Nr 16
Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Warszawie
z dnia 8 lipca 2026 r.

Zasady dostepu do akt postepowan administracyjnych prowadzonych
przez Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Warszawie

Zasady dostepu do akt postepowan administracyjnych prowadzonych przez Regionalnego
Dyrektora Ochrony Srodowiska w Warszawie, zwane dalej ,Zasadami”, dotycza
postepowan administracyjnych, zwanych dalej ,postepowaniami”, prowadzonych w
Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Warszawie, zwanej dalej ,RDOS” lub
L2urzedem”.

Zasady wynikaja z dostosowania organizacji i porzadku pracy w RDOS do potrzeby

zapewnienia realizacji prawa dostepu do akt postepowania, o ktérym mowa w art. 73

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (zwanej dalej

»Kpa”).

Dostep do akt sprawy, o ktérym mowa w ust. 2, odbywa sie zgodnie z przepisami:

1) Kpa;

2) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej "RODO");

3) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;

4) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (zwanej dalej "ustawg o optacie
skarbowej").

Zasady nie majg zastosowania do informacji udzielanych na podstawie ustawy z dnia

6 wrzednia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz Dziatu Il ustawy z dnia

3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o sSrodowisku i jego ochronie, udziale

spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko.

Prawo dostepu do akt sprawy przystuguje stronie postepowania oraz uczestnikowi na

prawach strony w tym postepowaniu, zwanym dalej ,Stronami” lub ,Strong”.

Zasady stosuje sie odpowiednio do petnomocnika Strony.

Status Strony musi wynika¢ z dokumentacji prowadzonego postepowania bedacej

w posiadaniu RDOS na dziers kontaktowania sie z komérka organizacyjna RDOS, w ktérej

prowadzone jest postepowanie, np. z wypiséw z ewidencji gruntéw lub dostarczonych pism

procesowych. W przeciwnym razie, przed uzyskaniem dostepu do akt postepowania,

Strona musi uprzednio wskazaé¢ interes prawny w prowadzonym postepowaniu,

przedktadajgc stosowne dokumenty.

Przyjecie Strony w celu udostepniania akt w siedzibie urzedu odbywa sie w dniach pracy

RDOS od godz. 09:00 do godz. 15:00.

Przyjecie Strony w celu udostepniania akt sprawy w siedzibie urzedu wymaga

wczesniejszego umowienia: telefonicznie, osobiscie lub mailowo, z wyprzedzeniem co

najmniej trzech dni roboczych.

Dokumentacje znajdujaca sie w komérce organizacyjnej RDOS, w ktérej prowadzono lub

aktualnie prowadzone jest postepowanie, przygotowuje do udostepnienia wyznaczony
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pracownik tej komérki, a nastepnie przekazuje ja wyznaczonemu pracownikowi Wydziatu
Szkéd w Srodowisku i Informacji o Srodowisku RDOS (zwanego dalej ,WSI-II"), celem
udostepnienia Stronie w siedzibie urzedu, zzastrzezeniem ust. 12. Przygotowanie
dokumentacji do udostepnienia obejmuje m.in. wyjecie materiatéw wewnetrznych, notatek
stuzbowych.

Dokumentacje znajdujacg sie w archiwum zaktadowym podejmuje z archiwum wyznaczony
pracownik WSI-II i przygotowuje do udostepnienia w siedzibie urzedu przy wspdtpracy
z wyznaczonym pracownikiem komorki organizacyjnej RDOS, w ktérej prowadzono lub
aktualnie prowadzone jest postepowanie, z zastrzezeniem ust. 12.

W przypadku postepowan prowadzonych w wydziatach spraw terenowych RDOS i ich
oddziatach, czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 10-11 i 17, realizuja pracownicy tych
komoérek organizacyjnych, bez udziatu w czynnosciach pracownikéw WSI-II.

Strona jest zobowigzana do potwierdzenia swojej tozsamosci dokumentem ze zdjeciem.
Strona jest przyjmowana w wyznaczonym pomieszczeniu, w obecnosci co najmniej dwéch
pracownikéw WSI-Il, a w przypadku postepowan prowadzonych w wydziatach spraw
terenowych RDOS i ich oddziatach w obecnosci co najmniej dwéch pracownikéw tych
wydziatéw/oddziatéw.

W jednym czasie akta sprawy mogg by¢ udostepniane maksymalnie 2 osobom.

W przypadku wiekszej liczby oséb wnoszacych o dostep do tych samych akt sprawy, akta
beda udostepniane w terminach wynikajgcych z kolejnosci zgtoszenia oraz mozliwosci
technicznych i warunkéw lokalowych RDOS, z zastrzezeniem ust. 15.

Strona, przegladajac akta sprawy, nie moze naruszy¢ integralnosci udostepnionych akt,
w szczegoblnosci rozszywaé, przektadac lub przemieszcza¢ dokumentéw. Roztozenia lub
wyjecia dokumentu z akt sprawy dokonuje wytacznie pracownik WSI-Il, z zastrzezeniem
ust. 12.

Strona ma prawo do samodzielnego sporzadzania notatek i odpiséw oraz do sporzadzania
kopii/fotokopii udostepnianych akt sprawy za pomoca wtasnych urzadzen, w szczegdlnosci
takich jak: telefon komérkowy, tablet lub aparat fotograficzny.

Z aktami sprawy prowadzonymi w postaci elektronicznej, znajdujacymi sie na nosnikach
elektronicznych, Strona zapoznaje sie w siedzibie urzedu wytgcznie na urzadzeniach
bedacych w posiadaniu RDOS. W takim przypadku akta sprawy moga zosta¢ skopiowane
na dostarczony przez Strone nowy, oryginalnie zapakowany nosnik w postaci ptyty
CD/DVD.

Zadanie wykonania kopii / skanéw dokumentacji zgromadzonej w aktach sprawy bedacej
w posiadaniu RDOS realizuje i przekazuje Stronie wyznaczony pracownik komorki
organizacyjnej RDOS, w ktérej prowadzono lub aktualnie prowadzone jest postepowanie.
Majac na uwadze liczbe lub format dokumentéw przewidzianych do kopiowania oraz
biezace mozliwosci techniczne iorganizacyjne RDOS przekazuje informacje o
ewentualnym braku mozliwosci wykonania zagdanych kopii lub w przypadku udostepnienia
kopii akt zawiadamia o koniecznosci wniesienia optaty.

Optata za wykonanie kopii akt sprawy obcigzaja Strone na podstawie art. 262 § 1 pkt 2,
w zwigzku z art. 73 § 1 Kpa. W pismie przewodnim (stanowigcym dowdd ksiegowy)
przekazujagcym kopie akt Stronie nalezy zawrzeé informacje o: wysokosci naleznej optaty,
odbiorcy dokumentacji, numerze rachunku bankowego do wptat, tytule przelewu
z sygnaturg pisma. Stawki optat za wykonanie kopii akt okresla zatacznik nr 1 do Zasad.
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W przypadku odmowy udostepnienia informacji wynikajacej z pracochtonnosci lub braku
mozliwosci technicznych, komérka ds. finansowo-budzetowych RDOS zwraca optate za
wykonanie kopii.

Akta sprawy mogg zosta¢ udostepnione Stronie w formie papierowej lub elektronicznej
zgodnie z wnioskiem o udostepnienie akt sprawy, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do
Zasad. Akta przygotowuje i przekazuje Stronie wyznaczony pracownik komorki
organizacyjnej RDOS, w ktérej prowadzono lub aktualnie prowadzone jest postepowanie.
RDOS zastrzega sobie prawo odmowy udostepnienia, jezeli jest to technicznie lub
organizacyjnie niemozliwe badz nadmiernie utrudnione.

Akta sprawy w formie elektronicznej przekazywane sg z wykorzystaniem ustugi
przechowywania i udostepniana plikéw w $rodowisku chmurowym, dziatajacej w oparciu
o infrastrukture dostawcy zewnetrznego. Zabezpieczenie plikébw odbywa sie zgodnie
z wytycznymi Administratora Systeméw Informatycznych RDOS, a w przypadkach
wymagajacych dodatkowych ustalen — po przeprowadzeniu konsultacji. Przygotowanie
zabezpieczonego pliku nalezy do obowigzkéw wyznaczonego pracownika WSI-II. Link oraz
hasto do archiwum zawierajagcego udostepniane akta przekazuje Stronie wyznaczony
pracownik komorki organizacyjnej RDOS, w ktérej prowadzono lub aktualnie prowadzone
jest postepowanie.

Strona moze zada¢ uwierzytelnienia odpiséw lub kopii akt sprawy lub wydania z akt
uwierzytelnionych ich odpisdw, o ile jest to uzasadnione waznym interesem Strony, ktoéry
Strona musi uzasadni¢. Uzasadnienie mozna zawrze¢ we wniosku o wydanie
uwierzytelnionych odpiséw z akt sprawy, ktérego wzoér stanowi zatacznik nr 3 do Zasad.
Za sporzadzenie kopii lub odpiséw akt sprawy, ich uwierzytelnienie oraz przekazanie
Stronie odpowiada wyznaczony przez przetozonego pracownik komoérki organizacyjnej
RDOS, w ktérej prowadzono lub aktualnie prowadzone jest postepowanie.
Uwierzytelnienie odpiséw lub kopii akt sprawy oraz wydawanie uwierzytelnionych odpiséw
podlega optacie, zgodnie z ustawg o optacie skarbowej, w kwocie 5 zt od kazdej petnej lub
zaczetej strony. Dowéd uiszczenia optaty skarbowej zatacza sie do wniosku lub dostarcza
nie pézniej niz w terminie 3 dni od dnia ztozenia wniosku. Dowdd zaptaty moze miec forme
wydruku potwierdzajgcego dokonanie operacji bankowej. Dowéd zaptaty albo jego
uwierzytelniona kopia dotaczana jest do akt.

Przy przegladaniu akt sprawy i wykonywaniu notatek, kopii lub odpiséw akt, Strona jest
zobowigzana do przestrzegania zasad wynikajacych z RODO i ponosi odpowiedzialno$¢ za
naruszenie praw oséb trzecich.

Na okoliczno$¢ udostepnienia akt sprawy w siedzibie, Strona wypetnia Oswiadczenie,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do Zasad. Wyznaczony pracownik WSI-II przekazuje
je do komorki organizacyjnej RDOS, w ktérej prowadzone jest postepowanie.
Oswiadczenie zawiera podpisane zobowigzanie Strony o zapoznaniu sie z zasadami
odpowiedzialnosci, o ktérych mowa w ust. 26.

Informacje podane we wzorach, o ktérych mowa w ust. 22, 24 i 27, s aktualne na dzien
wejscia w zycie Zasad i mogg zostaé¢ zmienione bez koniecznosci zmiany Zasad. Wzory
whnioskdw opracowuje, przekazuje pracownikom oraz publikuje na BIP RDOS wyznaczony
pracownik WSI-II.



