Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad

i ﬁ“fmaﬁ% 2019 r.

Zalacznik nr 1

Zasady prowadzonych w Oddzialach GDDKIiA post¢powan, w sprawie wydawania

decyzji w przedmiocie lokalizacji lub przebudowy zjazdow

Rozdziatl 1

Obieg dokumentow na etapie wszezecia post¢powania

§ 1. Podanie o wydanie decyzji zezwalajacej na lokalizacje lub przebudowg zjazdu,
whiesione zgodnie z art. 63 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096, z pézn. zm.), zwanej dalej ,,K.p.a", podlega
rejestracji w systemie elektronicznej rejestracji spraw w komorce organizacyjnej do spraw
uzgodnien i zagospodarowania przestrzennego Oddzialu GDDKIA, zwanej dalej ,.komorkg
uzgodnien" oraz w systemie rejestracji urzgdu, zgodnie z obowiagzujgcq Instrukejg kancelaryjng
GDDKIiA.

§ 2. Na podstawie przepisow:

1) Kpa.,

2) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 2068, z pozn.
zm.),

3) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1044,
Z pozn. zm.),

4)  rozporzadzenia Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z dnia 2 marca 1999 r.
w sprawie warunkow technicznych, jakim powinny odpowiada¢ drogi publiczne i ich
usytuowanie (Dz. U. z 2016 r. poz. 124)

- ustala sic wymog zalgczenia do podania, o ktérym mowa w § 1, dokumentdéw okreslonych

w zalgczniku nr 7 do zarzadzenia Nr 22 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad



z dnia 1 czerwca 2018 r. w sprawie wzoréw wnioskow, zawiadomien oraz protokolow

zwigzanych z zarzadzaniem pasem drogowym drog, dla ktérych zarzadea jest Generalny

Dyrektor Drog Krajowych i Autostrad.

§ 3. Komorka uzgodnien obowigzana jest do niezwlocznego podjgcia czynnosei celem

rozpatrzenia podania.

Rozdziat 2

Postepowanie poprzedzajgce rozpatrzenie podania

§ 4. W ramach post¢powania poprzedzajgcego rozpatrzenie podania o wydanie zezwolenia

na lokalizacje¢ lub przebudowe zjazdu nalezy podjgc nastgpujace czynnoscei:

1)

2)

3)

sprawdzi¢ wlasciwos¢ rzeczowa 1 miejscowg Generalnego Dyrektora Drog Krajowych

i Autostrad w danej sprawie, zgodnie z art. 19 K.p.a., przy czym:

a) w przypadku stwierdzenia braku wlasciwodci Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad w danej sprawie, podanie wymaga przekazania do organu
wlasciwego, zgodnie z art. 65 § 1 K.p.a.,

b) jezeli podanie dotyczy kilku spraw pozostajgcych rowniez we wlasciwosci organow,
innych niz Generalny Dyrektor Drog Krajowych i Autostrad, rozpatruje si¢ sprawe
nalezagcg do wlasciwosci Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad
1 rownoczesnie zawiadamia si¢ wnoszacego podanie, ze w pozostalych sprawach
powinien wnie$¢ odrebne podanie do wlasciwych organdéw, zgodnie z art. 66 § 1
K.p.a,;

sprawdzi¢ czy nie zachodzi jedna z przeslanek wylaczenia pracownika organu

administracji publicznej od udzialu w sprawie, o ktéorej mowa w art. 24 K.p.a.

W przypadku zaistnienia ktorejkolwiek z przestanek, o ktérych mowa w art. 24 § 11 2

K.p.a., stosuje si¢ wlasciwe przepisy K.p.a. dotyczace wylaczenia tego pracownika

od udziatu w sprawie;

sprawdzi¢, czy podanie wniosla strona uprawniona. Stron¢ postgpowania uprawniona

do wniesienia podania, dotyczgcego lokalizacji lub przebudowy zjazdu, ustala si¢

z uwzglednieniem art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych

zgodnie, z ktorym budowa lub przebudowa zjazdu nalezy do wlasciciela lub uzytkownika

nieruchomosci przyleglych do drogi;



4)

5)

6)

8)

oceni¢ podanie pod wzgledem formalnym, przy uwzglednieniu, ze najczesciej spotykane

braki formalne podania to:

a) brak podpisu wnioskodawcy,

b) brak zalagczonego pelnomocnictwa do reprezentowania wnoszacego podanie,
w sytuacji gdy wnoszacy dziala przez pelnomocnika,

¢) niedolaczenie wymaganych dokumentow,

d) nieprecyzyjnie okreslone zadanie;

jezeli wnoszgcy podanie nie podal adresu i nie ma mozliwosci jego ustalenia na podstawie

posiadanych danych, podanie pozostawia si¢ bez rozpoznania, zgodnie z art. 64 § 1 K.p.a.,

jezeli podanie nie spelnia innych wymogow, o ktorych mowa w art. 63 § 2 K.p.a., wzywa

si¢ wnoszgcego podanie do usunigeia brakéw formalnych podania w terminie nie
krotszym niz 7 dni, pod rygorem pozostawienia podania bez rozpoznania, zgodnie

zart. 64 § 2 K.p.a.;

zweryfikowaé, czy wnoszacy podanie dotaczyl dowdd uiszczenia oplaty skarbowej

za wydanie decyzji zezwalajgcej na lokalizacje lub przebudowe zjazdu indywidualnego

albo publicznego oraz dowod uiszczenia oplaty skarbowej za zlozenie dokumentu
stwierdzajgcego udzielenie pelnomocnictwa, w przypadku kiedy takie pelnomocnictwo
zostalo ustanowione, przy czym:

a) w przypadku zjazdu indywidualnego lub publicznego nalezy oceni¢ celowos¢
wezwania wnoszgcego podanie, na podstawie art. 261 K.p.a., pod rygorem zwrotu
podania, do wniesienia oplaty skarbowej za wydanie decyzji zezwalajace]
na lokalizacj¢ lub przebudowg zjazdu, jesli dowdd uiszczenia oplaty nie zostal
dolgezony do podania. Jezeli oplata nie zostanie w wyznaczonym terminie uiszczona,
podanie podlega zwrotowi w formie postanowienia,

b) w przypadku przedlozenia pelnomocnictwa bez dowodu uiszczenia oplaty
skarbowej, wzywa si¢ wnoszacego podanie na podstawie art. 50 K.p.a.
do dostarczenia dowodu uiszczenia oplaty skarbowej. Brak oplaty skarbowej nie
stanowi braku formalnego podania, stanowigcego podstawe do zastosowania art. 64
§ 2 K.p.a. Brak oplaty skarbowej nalezy zglosi¢, zgodnie z przepisami ustawy z dnia
16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej wlasciwemu organowi podatkowemu;

w przypadku pozostawienia podania bez rozpoznania, w trybie art. 64 § 1 K.p.a., nalezy

zalgczy¢ adnotacje o tym fakcie do akt sprawy, w formie okreslonej w art. 72 K.p.a.

W przypadku pozostawienia podania bez rozpoznania, w trybie art. 64 § 2 K.p.a,



po bezskutecznym wezwaniu wnoszacego do uzupelnienia brakéw formalnych, nalezy
w formie zawiadomienia poinformowa¢ wnoszgcego o tym fakcie wraz z informacja,
ze przysluguje mu prawo do zlozenia ponownie podania z uzupelnieniem brakow
wymienionych w ww. wezwaniu;

9) przy pierwszej czynnosci skierowanej do wnoszgcego podanie, nalezy zawrze¢ klauzule
informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa.

§ 5. 1. W ramach czynnosci, na etapie analizy merytorycznej dokumentacji w sprawie,
nalezy uzyska¢ informacje i opinie od innych komérek organizacyjnych GDDKiA oraz
od innych organdw, jezeli jest to niezbedne dla ustalenia stanu faktycznego.

2. W celu uzyskania niezbednych informacji koniecznych do prawidlowego rozpatrzenia
przedmiotowej sprawy a nie stanowigcych brakow formalnych, w ramach postgpowania,
mozliwe jest wezwanie strony do uzupelnienia podania na podstawie przepisow K.p.a.
lub przeprowadzenie dodatkowych czynnosci, do ktorych nalezy w szezegdlnoscei zaliczy¢:

1)  przestuchanie stron lub $wiadkow;
2)  ogledziny;
3) przeprowadzenie rozprawy administracyjnej;

4)  wyslgpienie do biegtego lub bieglych o wydanie opinii.

§ 6. Po =zebraniu caloksztaltu materialu dowodowego zawiadamia si¢ strong,
na podstawie art. 10 K.p.a., o mozliwosci wypowiedzenia si¢ co do zebranych dowoddw
i materialdw oraz zgtoszonych zadan. W przypadku kiedy rozpatrzenie podania jest zgodne
z wolg strony, nie zostal zebrany nowy, nieznany stronie material dowodowy i w postgpowaniu
nie biorg udziatu inne podmioty, ze wzgledu na zasad¢ szybkosci i prostoty postgpowania,

mozliwe jest odstapienie od zawiadomienia strony na podstawie art. 10 K.p.a.

§ 7. Sprawa powinna zosta¢ zalatwiona bez zbg¢dnej zwloki, w terminach okreslonych
w art. 35 K.p.a, przy czym terminy oblicza si¢ w sposob okreslony w art. 57 K.p.a.
W przypadku szczegolnie skomplikowanej sprawy, termin jej rozpatrzenia, moze ulec
przediuzeniu, po poinformowaniu w formie zawiadomienia strony o niezalatwieniu sprawy
w terminie, z podaniem przyczyny jego niedotrzymania. Jednoczesnie nalezy wyznaczy¢ nowy
termin zalatwienia sprawy zgodnie z art. 36 K.p.a. W zawiadomieniu informuje si¢ strong

o prawie do wniesienia ponaglenia zawierajacego uzasadnienie, zgodnie z art. 37 § 112 K.p.a.



§8. Przed sporzgdzeniem projektu decyzji nalezy dokona¢ oceny mozliwoscei
zapewnienia innego dojazdu do nieruchomosci, ktorej dotyczy podanie oraz rozwazy¢ wplyw
lokalizacji zjazdu lub jego przebudowy, w szczegdlnoscei na:

1)  bezpieczenstwo w ruchu drogowym;
2) plynnos¢ (efektywnosc¢) ruchu drogowego;
3)  wymagania techniczne i uzytkowe dla poszczegélnych klas drog;

4)  zgodnos¢ z obowigzujgeymi uregulowaniami prawnymi.

§ 9. Projekt decyzji w sprawie lokalizacji lub przebudowy zjazdu powinien zawierac,

w szczegolnoscl:

1) oznaczenie organu administracji publiczne;j;

2) oznaczenie strony lub stron;

3) powolanie podstawy prawnej;

4) rozstrzygniecie;

5) uzasadnienie faktyczne i prawne;

6) pouczenie o mozliwodci i terminie wniesienia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy
oraz o prawie do zrzeczenia si¢ odwolania i skutkach zrzeczenia si¢ odwolania lub
zlozenia skargi do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w Warszawie, zwanego dalej
LWSA”, wraz ze wskazaniem kwoty za wpis od skargi;

7)  podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego pracownika GDDKiA
upowaznionego do wydania decyzji, a jezeli decyzja wydana zostata w formie dokumentu
elektronicznego, powinna by¢ opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

8) informacje o uiszczeniu oplaty skarbowej, zwolnieniu od niej, zwrocie lub wylgczeniu
obowigzku jej zaplaty;

9) informacje, okreslone w art. 29 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych, w przypadku udzielenia zezwolenia na lokalizacj¢ lub przebudowe zjazdu

na czas nieokre$lony, badz zezwolenia na lokalizacj¢ zjazdu na czas okreslony.

Rozdzial 3

Czynnosci po sporzadzeniu projektu decyzji

§ 10. 1. Kierujacy komorka uzgodnien, weryfikuje i akceptuje przez parafowanie projekt

decyzji. W przypadku spraw uznanych jako skomplikowane - projekt decyzji przedstawia sig



do uzgodnienia komorce organizacyjnej do spraw obstugi prawnej Oddzialu GDDKIiA, zwanej
dalej ,.komorka prawng", ktora go weryfikuje i akceptuje przez parafowanie, lub w przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci, zwraca projekt decyzji do komorki uzgodnien, celem
uwzglednienia naniesionych uwag.

2. Po uwzglednieniu uwag komorki prawnej, kierujgcy komorka uzgodnien oraz
pracownik komorki prawnej akceptuja, poprzez parafowanie, projekt decyzji.

3. Projekt decyzji, po jego parafowaniu, o ktérym mowa w ust. 2, zostaje przekazany
wraz z aktami sprawy pracownikowi GDDKIiA, uprawnionemu do wydawania (podpisywania)
decyzji, celem podpisania decyzji.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w przeprowadzonym postgpowaniu lub
tresci projektu decyzji przez pracownika GDDKIiA, o ktorym mowa w ust. 3, projekt decyzji
wraz z aktami sprawy zwracane sg kierujgcemu komorka uzgodnien, celem wyjasnienia
stwierdzonych nieprawidlowosci lub dokonania uzupelnien i zmian w projekcie decyzji,
a nastgpnie ponownego przedlozenia decyzji do podpisu.

5. Podpisana decyzja zwracana jest wraz z aktami sprawy do komorki uzgodnien.

Rozdzial 4

Zasady dzialania po wydaniu decyzji

§ 11. Wydang decyzje dorgcza sig, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (tzw. zwrotne
potwierdzenie odbioru na zasadach K.p.a.), wszystkim stronom postepowania.

§ 12. W przypadku zlozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, zostaje on wraz
z aktami sprawy niezwlocznie przestany, przy pismie przewodnim, do Centrali GDDKiA.

§ 13. W przypadku gdy strona nie skorzysta z prawa zlozenia wniosku, o ktérym mowa
w § 12, lecz wniesie skarge do WSA, komodrka uzgodnien, a w sprawach uznanych
za skomplikowane - przy udziale komorki prawnej, przygotowuje odpowiedz na skarge
a nastepnie przekazuje skarge sadowi wraz z kompletnymi i uporzadkowanymi aktami sprawy

oraz odpowiedzig na skarge w terminie 30 dni od dnia jej wplywu do GDDKIA.
§ 14. Przygotowana odpowiedz na skarge wraz z aktami sprawy podlega numeracji, ktora
powinna odpowiada¢ informacji ujetej w karcie przegladowej. Karta przeglagdowa powinna

zawierac szczegolowy opis akt sprawy z przypisang do nich numeracja.



Rozdziat 5

Odeslanie

§ 15. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ odpowiednio przepisy K.p.a.






Zalacznik nr 2

Zasady prowadzonych w Centrali GDDKIiA postepowan, w sprawie wydawania decyzji

w przedmiocie lokalizacji lub przebudowy zjazdow

Rozdzial 1

Post¢powanie z wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy

§ 1. Nadestany do Centrali GDDKIA wniosek (podanie) o ponowne rozpatrzenie sprawy
dotyczgcej lokalizacji lub przebudowy zjazdu wraz z aktami sprawy, zwany dalej ,,wnioskiem",
podlega zarejestrowaniu w rejestrze kancelaryjnym przez pracownika Zespolu Obstugi
Kancelaryjnej, zgodnie z obowigzujgca Instrukcja kancelaryjng GDDKIA, a nastgpnie zostaje
przekazany do Wydziatu Postgpowan Administracyjnych w Departamencie Zarzadzania Siecig
Drog, zwanego dalej ,,WPA”.

§ 2. 1. Po wplynigciu wniosku do WPA, wniosek zostaje zarejestrowany w prowadzonym
przez ten wydzial rejestrze, zwanym dalej ,,monitoringiem spraw" i przydzielony
pracownikowi WPA, ktory obowigzany jest do niezwlocznego podjgcia czynnosci w sprawie.

2. W ramach czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy sprawdzi¢ czy nie zachodzi
jedna z przestanek wylgczenia pracownika organu administracji publicznej od udzialu
w sprawie, o ktorej mowa w art. 24 K.p.a. W przypadku zaistnienia ktorejkolwiek z przestanek
o ktérych mowa w art. 24 § 1 i 2 K.p.a., stosuje si¢ wlasciwe przepisy K.p.a. dotyczace
wylgezenia tego pracownika od udziatu w sprawie.

§ 3. Wniosek rozpatrywany jest w szczegdlnosci na podstawie przepisow:

1) K.p.a,

2) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych;

3) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej;

4) rozporzadzenia Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z dnia 2 marca 1999 r.

w sprawie warunkow technicznych, jakim powinny odpowiada¢ drogi publiczne i ich

usytuowanie.



)

2)

1)

2)

3)

Rozdziat 2

Sporzadzanie projektu decyzji

§ 4. WPA dokonuje sprawdzenia, czy wniosek ztozyla strona post¢gpowania:

strone ustala sie na podstawie art. 28 K.p.a. i art. 29 ust. | ustawy z dnia 21 marca 1985 r.
o drogach publicznych, zgodnie z ktérym budowa lub przebudowa zjazdu nalezy
do wiasciciela lub uzytkownika nieruchomosci przyleglych do drogi;

sprawdzeniu podlega zachowanie terminu do zlozenia wniosku;

§ 5. 1. W przypadku:

wystgpienia brakow formalnych wniosku, pracownik WPA sporzadza wezwanie
w formie przewidzianej w K.p.a. do uzupelnia wniosku, ktore podpisywane jest przez
upowaznionego pracownika Centrali GDDKIA;

uzupelnienia przez strong (wnoszacego) brakéw formalnych wniosku, nalezy procedowaé
wniosek zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym zalgczniku;

nieuzupelnienia brakoéw formalnych w terminie przewidzianym w wezwaniu, pracownik
WPA sporzgdza zawiadomienie o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.

2. W przypadku spetnienia warunkéw formalnych wniosku nalezy dokonaé analizy

merytorycznej materiatu zebranego w sprawie.

3. Przepisy okreslone w § 3 stosuje sie odpowiednio.

§ 6. 1. W uzasadnionych przypadkach na zadanie strony lub z urzedu nalezy uzupetnic

material dowodowy w sprawie, w szczegolnosci poprzez:

D
2)
3)
4)

uzyskaniu informacji od innych komorek organizacyjnych GDDKIiA lub innych organéw;
przestuchaniu stron lub §wiadkow;
ogledziny;

przeprowadzeniu rozprawy administracyjnej.

2. Do uzupelnien, o ktorych mowa w ust. 1, stosuje si¢ odpowiednio przepisy, o ktorych

mowa w § 5 zalgcznika nr 1 do zarzadzenia.

§ 7. Po zebraniu kompletnego i pelnego materialu w sprawie zawiadamia si¢ strong,

na podstawie art. 10 K.p.a., o mozliwosci wypowiedzenia si¢ co do zebranych dowodow

i materialow oraz zgloszonych zadan. W takim przypadku stosuje si¢ odpowiednio przepisy,

o ktérych mowa w § 6 zalgcznika nr 1 do zarzadzenia.

-10 -



§ 8. Sprawa powinna zosta¢ zalatwiona, w terminach okreslonych w K.p.a.
i z odpowiednim uwzglednieniem przepisu, o ktorym mowa w § 7 zalgcznika nr 1

do zarzgdzenia.

§ 9. 1. WPA przygotowuje projekt decyzji, ktora powinna uwzglednia¢ caloksztalt
materiatu zgromadzonego w sprawie. Zebrany material dowodowy i dokonana rzetelna analiza
formalno-prawna stanowig podstawe do przygotowania projektu decyzji, ktora zgodnie z:

1) art. 138 § 1 pkt I K.p.a. - utrzymuje w mocy zaskarzong decyzje;
2) art. 138 § 1 pkt 2 K.p.a. - uchyla zaskarzona decyzj¢ w calosci albo w czgsci

1 w tym zakresie orzeka co do istoty sprawy;

3) art. 138 § 1 pkt 3 K.p.a. uchyla zaskarzong decyzj¢ i umarza postepowanie

W sprawie;

4) art. 138 § 1 pkt 3 K.p.a. umarza postgpowanie zainicjowane wnioskiem.
2. Projekt decyzji powinien zawicra¢ elementy okreslone w § 9 zalgcznika nr 1

do zarzadzenia.

§ 10. Projekt decyzji zweryfikowany i zaakceptowany (parafowany) przez Kierujacego
WPA zostaje przekazany wraz z aktami sprawy, upowaznionemu pracownikowi do wydawania
(podpisania) decyzji. Pracownik upowazniony do podpisania decyzji akceptuje projekt decyzji
poprzez jego podpisanie, i zwraca pracownikowi WPA podpisane dokumenty wraz

z aktami sprawy.
Rozdzial 3

Zasady dzialania organu po wydaniu decyzji

§ 11. 1. Wydanie decyzji zostaje odnotowane w monitoringu spraw.

2. Wydang decyzje dorgcza si¢, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (tzw. zwrotne
potwierdzenie odbioru na zasadach K.p.a.), wszystkim stronom postgpowania.

3. W przypadku zlozenia skargi na decyzj¢ organu, WPA, a w sprawach uznanych
za skomplikowane, przy udziale komorki prawnej, przygotowuje odpowiedz na skargg, ktorg
nalezy przekaza¢ do WSA wraz z aktami sprawy, w terminie 30 dni od daty jej wplywu

do organu, z odpowiednim uwzgl¢dnieniem ust. 2.
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Rozdziat 4

Odeslanie

§ 12. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ odpowiednio przepisy K.p.a.
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