Zalacznik do zarzadzenia
Generalnego Dyrektora Ochrony
Srodowiska

z dnia 17 wrzesnia 2025 r.

Informacja o zasadach dost¢pu do akt postepowan administracyjnych prowadzonych

przez Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska

1. Zasady dostepu do akt postgpowan administracyjnych prowadzonych przez
Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska, zwane dalej ,,zasadami”, dotycza postepowan
administracyjnych prowadzonych w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska, zwanej dalej
,Urzedem”.

2. Zasady wynikajg z dostosowania organizacji i porzadku pracy w Urzedzie do potrzeby
zapewnienia realizacji prawa dostepu do akt postgpowania, o ktorym mowa w art. 73 ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572
1769), zwanej dalej ,,KPA”.

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

1) KPA;
2) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1

w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.), zwanego dalej "RODO";

3) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2025 r. poz.

1209);

4) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2025 1. poz. 1154),
zwanej dalej "ustawg o optacie skarbowe;j".

4. Zasady nie maja zastosowania do informacji udzielanych na podstawie ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902) oraz Dziatu
IT ustawy z 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie sSrodowiska oraz ocenach oddziatywania na §rodowisko (Dz.

U. 72024 r. poz. 1112, 1881 1 1940).



5. Prawo dostgpu do akt sprawy przystuguje stronie postepowania administracyjnego
oraz uczestnikowi na prawach strony w postgpowaniu, zwanym dalej ,,Stronami” lub ,,Strong”.
Zasady stosuje si¢ odpowiednio do petnomocnika Strony.

6. Przyjecie Strony w celu udostepniania akt odbywa si¢ w dniach pracy Urzedu od godz.
08:00 do godz. 16:00, a w poniedziatek do godz. 18:00.

7. Przyjecie Strony w celu udostgpniania akt sprawy wymaga wczesniejszego umowienia
si¢ za posrednictwem sekretariatu komorki organizacyjnej, w ktorej prowadzone jest
postepowanie, w godzinach pracy Urzedu: telefonicznie, osobiscie lub mailowo, z
wyprzedzeniem co najmniej dwodch dni roboczych.

8. Po Urzedzie Strona porusza si¢ zgodnie z zasadami obowigzujacymi w budynku, w
ktérym siedzibe ma Urzad. Pracownik Urzedu odbiera Strong z holu gtéwnego budynku i tam
ja odprowadza.

9. Strona jest zobowigzana do potwierdzenia swojej tozsamosci dokumentem ze zdjgciem.

10. Strona jest przyjmowana w wyznaczonym pomieszczeniu, w obecnosci pracownika
Urzedu.

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

12. W przypadku wigkszej liczby 0s6b wnoszacych o dostep do tych samych akt sprawy,
akta beda udostgpniane w terminach wynikajacych z kolejnosci zgtoszenia oraz mozliwos$ci
technicznych 1 warunkéw lokalowych Urzedu, z zastrzezeniem ust. 11.

13. Strona przegladajac akta sprawy nie moze naruszy¢ integralno$ci udostepnionych akt,
w szczegblnosci rozszywaé, przektada¢ lub przemieszcza¢ dokumentow. Roztozenia lub
wyjecia dokumentu z akt sprawy dokonuje wytacznie pracownik Urzedu.

14. Strona ma prawo do samodzielnego sporzadzania notatek i odpisow oraz do
sporzadzania kopii/fotokopii udostepnianych akt sprawy za pomoca wlasnych urzadzen, w
szczego6lnosci takich jak: telefon komorkowy, tablet lub aparat fotograficzny. Z aktami sprawy
prowadzonymi w postaci elektronicznej, znajdujagcymi si¢ na nosnikach elektronicznych,
Strona zapoznaje si¢ wylacznie na urzadzeniach bedacych w posiadaniu Urzgdu. W takim
przypadku akta sprawy moga zosta¢ skopiowane na dostarczony przez Strong nowy,
oryginalnie zapakowany no$nik w postaci ptyty CD/DVD.

15. Zadanie wykonania kopii dokumentacji zgromadzonej w aktach sprawy przy uzyciu
sprzetu bedacego w posiadaniu Urzedu weryfikuje i1 ostatecznie realizuje pracownik Urzedu,
majac na uwadze liczbg lub format dokumentéw przewidzianych do kopiowania oraz biezace

mozliwosci techniczne 1 organizacyjne Urzedu. Informacj¢ o liczbie 1 formacie wykonanych



na zadanie Strony kopii akt sprawy albo informacje o braku mozliwo$ci wykonania zagdanych

kopii zawiera si¢ w notatce, o ktorej mowa w ust. 22.

16. Koszty wykonania kopii akt sprawy, zgodnie z ust. 15, obcigzaja Strong, na podstawie
art. 262 § 1 pkt 2 w zwigzku z art. 73 § 1 KPA. Wptat nalezy dokonywa¢ na rachunek bankowy
Urzedu wskazany w dowodzie ksiegowym. Wysokos$¢ kosztow okresla zatgcznik nr 1 do
niniejszej Informacji. W przypadku odmowy zwigzanej z pracochtonnoscig lub brakiem
mozliwos$ci technicznych, Urzad zwraca koszty za wykonanie kopii.

17. Akta sprawy prowadzone w postaci elektronicznej moga zosta¢ udostepnione Stronie
poprzez:

1) ePUAP;

2) e-Dorgczenia;

3) z wykorzystaniem uslugi przechowywania 1 udostgpniana plikow w S$rodowisku
chmurowym, dziatajacej w oparciu o infrastrukture dostawcy zewnetrznego.
Udostepnienie odbywa si¢ na podstawie nadanych uprawnien dostgpu, zgodnie z
obowigzujacymi procedurami oraz polityka bezpieczenstwa Urzedu, z tym ze link do
udostepnienia przekazywany jest poprzez ePUAP lub e-Doreczenia.

18. Udostepnienie akt sprawy w formie wskazanej w ust. 17 odbywa si¢ na podstawie
pisemnego wniosku, w ktorym Strona wskazuje wybrany przez siebie sposob ich
udostegpnienia. Urzad zastrzega sobie prawo odmowy udostgpnienia, jezeli jest to technicznie
lub organizacyjnie niemozliwe badz nadmiernie utrudnione.

19. Strona moze zada¢ uwierzytelnienia odpisow lub kopii akt sprawy lub wydania z akt
uwierzytelnionych ich odpisow, o ile jest to uzasadnione waznym interesem Strony, ktory
Strona musi uzasadni¢. Uzasadnienie mozna zawrze¢ we wniosku o wydanie
uwierzytelnionych odpisow z akt sprawy, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejsze;j
Informacji.

20. Uwierzytelnienie odpisow lub kopii akt sprawy oraz wydawanie uwierzytelnionych
odpisow podlega optacie, zgodnie z ustawa o optacie skarbowej, w kwocie 5 zt od kazdej petnej
lub zaczgtej strony. Dowod uiszczenia optaty skarbowej zatacza si¢ do wniosku lub dostarcza
nie pdzniej niz w ciggu 3 dni od zlozenia wniosku. Dowod zaptaty moze mie¢ forme wydruku
potwierdzajacego dokonanie operacji bankowej. Dowod zaplaty albo jego uwierzytelniong

kopig pozostawia si¢ w aktach sprawy.



21. Przy przegladaniu akt sprawy 1 wykonywaniu notatek, kopii lub odpiséw akt Strona
jest zobowigzana do przestrzegania zasad wynikajacych z RODO i ponosi odpowiedzialno$¢
za naruszenia praw osob trzecich.

22.Na okoliczno$¢ udostepnienia akt sprawy sporzadza si¢ notatke, ktorg dotacza sie do
akt sprawy. Notatka zawiera podpisane oswiadczenie Strony o zapoznaniu si¢ z zasadami

odpowiedzialnosci, o ktérych mowa w ust. 21.
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