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Zasady dostepu do akt postgepowan administracyjnych prowadzonych przez
Regionainego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Olsztynie

. Zasady dostepu do akt postepowan administracyjnych prowadzonych przez Regionalnego

Dyrektora Ochrony Srodowiska w Olsztynie, zwane dalej ,Zasadami’, dotyczg postepowan

administracyjnych prowadzonych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

w Olsztynie, zwanej dalej ,Dyrekcjg”.

Zasady wynikajg z dostosowania organizacji i porzadku pracy w Dyrekcji 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

.Kodeksem postepowania administracyjnego”.

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

1) Kodeksu postepowania administracyjnego;

2) Rozporzadzenia Parlamentu i Rady (UE) 2C)16/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1);

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

4) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. 0 opfacie skarbowej.

Zasady nie majg zastosowania do informacji udzielanych na podstawie ustawy z dnia 6

wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz Dziatu |l ustawy z dnia 3

pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o $Srodowisku ijego ochronie, udziale

spoteczeristwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na srodowisko.

Prawo dostepu do akt sprawy przystuguje stronie postepowania administracyjnego oraz

uczestnikowi na prawach strony w postepowaniu, zwanych dalej ,Stronami” lub ,Strong”.

Zasady stosuje sie odpowiednio do pethomocnika Strony.

Przyjecie strony w celu udostepnienia akt odbywa sie w dniach pracy Dyrekcjiw godzinach

od 9.00 do 14.00.

Przyjecie Strony w celu udostepniania akt sprawy powinno odby¢ sie po wczesniejszym

umowieniu z Wydziatem Dyrekgji, w ktérym prowadzone jest postepowanie, telefonicznie,

osobiscie lub za pomocg Srodkdéw porozumiewania sie na odlegtosé, z wyprzedzeniem co

najmniej jednego dnia roboczego (tel.: 89 53 72 100, e-mail:

sekretariat@olsztyn.rdos.gov.pl, Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ePUAP)

/rdos_olsztyn/skrytka), e-Doreczenia: AE:PL-56404-90378-FRVDW-31. Umawianie wizyt

jest mozliwe réwniez bezposrednio pod numerem telefonu lub adresem e-mail pracownika

Dyrekcji, jesli takie dane zostaly wskazane w pisSmie informujacym o mozliwosci

zapoznania sie z aktami sprawy.

W przypadku niedopetnienia przez Strone obowiazku, o ktérym mowa w ust. 7, udzielenie

Stronie wskazéwek i wyjasniefh dotyczacych danego postepowania jest obowigzkiem

pracownika, a udostepnienie akt bedzie mozliwe tylko w sytuacji, gdy dostep do petnych

akt, jest ze wzgledéw organizacyjnych i technicznych, mozliwy w danym dniu.

Strona jest zobowigzana do potwierdzenia swojej tozsamosci aktualnym dokumentem ze

zdjeciem.

Status Strony musi wynika¢ z dokumentacji sprawy bedacej w posiadaniu organu na dzieh

kontaktowania sie z Wydziatem Dyrekcji zgodnie z ust. 7, np. z wypiséw z ewidenc;ji

gruntéw lub dotychczasowych pism procesowych. W przeciwnym razie, przed uzyskaniem

dostepu do akt sprawy, Strona musi uprzednio wykaza¢ interes prawny w prowadzonym

postepowaniu przedktadajgc dokumenty potwierdzajgce ten interes.

Strona przegladajac akta sprawy nie moze naruszy¢ integralnosci udostepnionych akt,

w szczegolnosci rozszywag, przektadac lub przemieszczaé dokumentéw. Roztozenia lub

wyjecia dokumentu z akt sprawy dokonuje wylgcznie pracownik Dyrekciji.

Strona ma prawo do samodzielnego sporzadzania notatek i odpiséw oraz do sporzadzania

kopii udostepnianych akt sprawy za pomoca wilasnych urzadzen, takich jak: telefon
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komoérkowy, tablet, aparat fotograficzny. Z dokumentacjg zawartg na nosnikach
elektronicznych Strona zapoznaje sie wytacznie na urzgdzeniach bedacych w posiadaniu
Dyrekgiji.

Z3adanie wykonania kopii dokumentacji zgromadzonej w aktach sprawy przy uzyciu sprzetu
bedacego w posiadaniu Dyrekcji weryfikuje i ostatecznie realizuje pracownik Dyrekgiji,
majgc na uwadze liczbe lub format dokumentéw przewidzianych do kopiowania oraz
biezgce mozliwosci techniczne i organizacyjne Dyrekcji.

Koszty wykonania kopii akt sprawy, zgodnie z ust. 13, obcigzajg Strone na podstawie art.
262 § 1 pkt 2 w zwigzku z art. 73 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego. Wysokos¢
kosztéw okresla zatacznik Nr 1 do niniejszych Zasad.

Pod pojeciem kopii rozumie sie rowniez wydruk z systemu elektronicznego.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Olsztynie informuje pisemnie Strone
o wysokosci naleznej oplaty, o ktorej mowa w ust. 14, oraz o koniecznosci jej uiszczenia
na wskazany rachunek bankowy Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Olsztynie
oraz wydaje sporzadzone kopie akt sprawy. Projekt pisma o wysoko$ci naleznej optaty
przygotowuje pracownik Dyrekcji, prowadzacy dane postepowanie.

Strona jest zobowigzana do uiszczenia opfaty za sporzadzenie kopii akt sprawy oraz
przediozenia potwierdzenia jej wniesienia w terminie 14 dni liczac od dnia poinformowania
jej o wysokos$ci naleznej optaty. Dowdd optaty moze mie¢ forme wydruku potwierdzajgcego
dokonanie operacji bankowej. Dowdd optaty albo jego uwierzytelniong kopie pozostawia
sie w aktach sprawy.

Opftaty za sporzadzenie kopii akt sprawy nie pobiera sie od Strony, jezeli zada ona wydania
kopii dokumentu o czynnosci lub rozstrzygnieciu RDOS w Olsztynie, o ktérym zostata ona
poinformowana w drodze obwieszczenia, jezeli taka forme powiadomienia dopuszczajg
przepisy szczegblne. Woéwczas we wniosku Strony, pracownik Dyrekcji sporzadza
adnotacje ,udostepniono bezkosztowo” i opatruje jg podpisem.

Pracownik Dyrekcji jest obowigzany dostarczyé do Zespotu Budzetu i Finanséw kopig
pisma — ktoérego wzor stanowi zatacznik nr 5 do zarzadzenia - informujgcego Strone
o wysokosci naleznej optaty za sporzadzenie kopii akt sprawy.

Dokumentacja sprawy dostepna w postaci elektronicznej moze zosta¢ udostepniona
Stronie poprzez przestanie na wskazany adres do korespondenc;ji elektronicznej (ePUAP,
adres do doreczen elektronicznych), udostepniona na serwerze wtasnym Dyrekgji lub
skopiowana na dostarczony przez Strone nowy, oryginalnie zapakowany no$nik w postaci
ptyty CD/DVD. W takich przypadkach nie nalicza si¢ optat, o ktérych mowa w pkt 14, a na
wniosku sporzadza sie adnotacje ,udostepniono bezkosztowo” opatrzong podpisem
pracownika. Przy elektronicznym udostepnianiu Stronie akt stosuje sie zasady wynikajgce
z obowigzujacego w Dyrekcji Regulaminu bezpieczefnstwa przetwarzania danych
osobowych, w szczegolnosci rozdziatu 12. ,Elektroniczna wymiana informacji® Instrukgc;ji
zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych,
stanowigcej zatgcznik do zarzgdzenia w sprawie ww. regulaminu.

Strona moze zadaé uwierzytelnienia odpiséw lub kopii akt sprawy lub wydania z akt
uwierzytelnionych ich odpiséw, o ile jest to uzasadnione waznym interesem Strony, ktéry
Strona musi uzasadnié. Uzasadnienie mozna zawrze¢ we wniosku o wydanie
uwierzytelnionych odpiséw z akt sprawy, kitérego wzér stanowi zatgcznik Nr 3 do
niniejszych Zasad.

Uwierzytelnienie odpisow lub kopii akt sprawy oraz wydawanie uwierzytelnionych odpiséw
podlega optacie zgodnie z ustawg o optacie skarbowej w kwocie 5 zt od kazdej peinej lub
zaczetej strony. Dowodd uiszczenia optaty skarbowej na konto Urzedu Miasta Olsztyna
nalezy dostarczyé RDOS w Olsztynie. Dowéd optaty moze mieé¢ forme wydruku
potwierdzajgcego dokonanie operacji bankowej. Dowdd optaty albo jego uwierzytelniong
kopie pozostawia sie w aktach sprawy.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Olsztynie informuje pisemnie Strone
o wysokosci naleznej optaty, o ktdrej mowa w ust. 22 i o koniecznosci jej uiszczenia na
wskazany rachunek bankowy Urzedu Miasta Olsztyna oraz wydaje — po przediozeniu
dowodu uiszczenia oplaty skarbowej — uwierzytelnione kopie lub odpisy akt sprawy. Projekt
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pisma o wysoko$ci naleznej optaty przygotowuje pracownik Dyrekcji, prowadzgcy dane
postepowanie.

Przy przegiadaniu akt sprawy i wykonywaniu notatek, kopii lub odpiséw akt Strona jest
zobowigzana do przestrzegania zasad wynikajagcych z ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych i ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszenia praw o0sob trzecich.
Z udostepniania akt sprawy sporzadza sie o$wiadczenie, ktérego wzdr stanowi zatgcznik
nr 4 do niniejszych zasad.

Wzér pisma o wysokosci naliczonej optaty za sporzgadzenie kopii akt sprawy stanowi
zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.

Wzor pisma o wysokosci naliczonej optaty za uwierzytelnienie odpisow lub kopii akt sprawy
lub wydanie z akt uwierzytelnionych ich odpiséw stanowi zatgcznik nr 6 do zarzgdzenia.







