Zarzadzenie Nr.2
Generalnego Dyrektora Drog (rajowych i Autostrad
z dnia.. 4. pasdaennddn 2012 r.
w sprawne
postepowania poprzedzajacego wydanie decyzji w przedmiocie
lokalizacji albo przebudowy zjazdow

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 1 zatacznika Nr 1 do zarzadzenia Nr 16 Generalnego
Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Droég Krajowych i Autostrad (ze zm.")
zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1.

W Oddziatach Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad wprowadza sie
~Postgpowanie prowadzone w Oddziatach GDDKiA poprzedzajace wydanie decyzji
w przedmiocie lokalizacji albo przebudowy zjazddw"”, stanowigce zatacznik nr 1 do
zarzadzenia, okresdlajagce sposéb postgpowania w przypadku ztozenia przez strone
wniosku o wydanie zezwolenia na lokalizacje albo przebudowe zjazdu.

§ 2.

W Centrali Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad wprowadza sie
»~Postgpowanie prowadzone w Centrali GDDKIiA poprzedzajgce wydanie decyzji
w przedmiocie lokalizacji albo przebudowy zjazddw”, stanowigce zatacznik nr 2 do
zarzadzenia, okreslajagce sposob postgpowania w przypadku ztozenia przez strone
wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy.

§ 3.

Za wdrozenie postepowan, o ktdérych mowa w § 1 i 2 oraz nadzér nad ich
przestrzeganiem odpowiedzialni sg odpowiednio wtasciwy Dyrektor Oddziatu GDDKIA oraz
Dyrektor Departamentu Zarzadzania Drogami i Mostami.

§ 4.

Traci moc zarzadzenie Nr 25 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad
z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia w Generalnej Dyrekcji Drog
Krajowych i Autostrad procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji w przedmiocie
lokalizacji i przebudowy zjazdow.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zyC|e z dmem podpisania.

--‘"'r

ralnego Dyrektora ech Witecki
v ,/,//, /
ek

DS "IN ;;,_x'
P e o

1 zmlany Regulamlnu organizacyjnego zostaly wprowadzof
Krajowych i Autostrad: Nr 9 z dnia 31 marca 2009 r., Nr 1 dnia 28 kwietnia 2009 r. oraz Nr21 z dnia 1
czerwca 2009 r. , Nr 26 z dnia 20 kwietnia 2010 r., Nr 60~Z dnia 17 czerwca 2010 r. oraz Nr 68 z dnia 30
czerwca 2010 r., Nr 95 z dnia 28 pazdziernika 2010 r., Nr 100 z dnia 12 listopada 2010 r., Nr 118 z dnia 30
grudnia 2010 r., Nr 13 z dnia 28 lutego 2011 r., Nr 24 z dnia 1 kwietnia 2011 r., Nr 38 z dnia 21 czerwca 2011
r., Nr 69 z dnia 22 listopada 2011 r., Nr 2 z dnia 5 stycznia 2012 r., Nr 8 z dnia 29 lutego 2012 r., Nr 20 z dnia
28 czerwca 2012 r. oraz Nr 28 z dnia 24 sierpnia 2012 r.

arzagdzeniami Generalnego Dyrektora Drég



Zataczniki do zarzadzenia Nr24 Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad z dniall paed= ermits 2012 r.

Zalacznik nr 1

Postepowanie prowadzone w Oddziatach GDDKIiA poprzedzajace
wydanie decyzji w przedmiocie lokalizacji albo przebudowy

a)

b)
c)

f)

g)

zjazdow
Obieg dokumentéw przed sporzadzeniem decyzji

Whniosek strony o wydanie decyzji zezwalajacej na lokalizacje albo przebudowe
zjazdu indywidualnego lub wniosek strony o wydanie decyzji zezwalajacej na
lokalizacje albo przebudowe zjazdu publicznego, wniesiony zgodnie z art. 63 § 1
k.p.a., zwany dalej ,wnioskiem” wymaga =zarejestrowania w rejestrze
kancelaryjnym. Wniosek powinien zawiera¢ co najmniej wskazanie osoby, od
ktérej pochodzi, jej adres i zadanie oraz czyni¢ zado$¢ innym wymaganiom
ustalonym w przepisach szczegélnych.

Na podstawie przepisow: ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071
ze zm.), ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2007 r. Nr 19, poz. 115 ze zm.), ustawy z dnia 16 listopada 2006 r.
o optacie skarbowej (Dz. U. z 2006 r. Nr 225, poz. 1635 ze zm.) i rozporzadzenia
Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z dnia 2 marca 1999 r. w sprawie
warunkow technicznych, jakim powinny odpowiadaé¢ drogi publiczne i ich
usytuowanie (Dz. U. Nr 43, poz. 430 ze zm.) do wniosku, o ktérym mowa w pkt 1
dotacza sie nastepujace dokumenty:

wyrys z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego albo kserokopie
decyzji o warunkach zabudowy;

kserokopie dokumentu potwierdzajgcego tytut prawny do nieruchomosci;
kserokopie mapy sytuacyjno - wysokosciowej w skali 1 : 500 lub 1 :1000
z zaznaczong wnioskowang lokalizacja zjazdu wedlug kilometraza na drodze
krajowej;

orientacje z mapy topograficznej w skali 1 : 10 000 lub 1 : 25 000;
petnomocnictwo oraz dowdd uiszczenia optaty skarbowej za ztozenie dokumentu
stwierdzajacego udzielenie petnomocnictwa, ptatnej na konto organu podatkowego
(Wajt/Burmistrz/Prezydent Miasta) wlasciwego ze wzgledu na miejsce ztozenia
dokumentu - w przypadku wystagpienia w imieniu 0oséb trzecich. Wysokos¢ optaty
okresla czes¢ 1V zalgcznika do ustawy o optacie skarbowej;

kserokopie decyzji o pozwoleniu na budowe budynku mieszkalnego na dziatce
objetej wnioskiem, w przypadku gdy budynek nie jest wybudowany, a wniosek
dotyczy lokalizacji albo przebudowy zjazdu indywidualnego - o ile strona
dysponuje taka decyzja;

dowdd uiszczenia optaty skarbowej za wydanie decyzji zezwalajacej na lokalizacje
albo przebudowe zjazdu publicznego, ptatnej na konto Urzedu Miasta Stotecznego
Warszawy dla Dzielnicy Wola. Wysokos¢ optaty okresla czesé III ust. 44 pkt 2 zat.
do ustawy o opfacie skarbowej.

Wydziat ds. Uzgodniern zobowigzany jest do niezwlocznego podjecia czynnosci
W sprawie,

Tryb sporzadzania projektu decyzji

1.

Postepowanie wstepne.

1.1. Wniosek wymaga sprawdzenia pod wzgledem wilasciwosci rzeczowej

i miejscowej Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad w danej
sprawie (art. 19 k.p.a.):



a)

w przypadku, gdy stwierdzony zostanie brak wiasciwosci Generalnego

Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad w danej sprawie, przekazuje sie
niewlasciwie wniesiony wniosek do organu wtasciwego (art. 65 § 1 k.p.a.),

b) jezeli wniosek dotyczy kilku spraw zalatwianych przez rézne organy, rozpatruje

1.2

1.3.

1.3.1.

1.3.2.

1.4.

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

2.1,

2.2.

sig sprawe nalezacg do wiasciwosci Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i
Autostrad i rownoczesnie zawiadamia si¢ wnoszacego wniosek, ze w pozostatych
sprawach powinien wnies¢ odrebne podanie do wlasciwego organu (art. 66 § 1

k.p.a.).
Nalezy sprawdzi¢, czy wniosek wniosta strona postepowania. Strone ustala sie
na podstawie art. 28 k.p.a. i stosownych przepisow prawa materialnego.

W przypadku sprawy dotyczgcej lokalizacji albo przebudowy zjazdu przymiot
strony ustala sie na podstawie art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 21 marca 1985 r.
o drogach publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 19, poz. 115 z p6zn. zm.), zgodnie
z ktdrym budowa lub przebudowa zjazdu nalezy do wiasciciela lub uzytkownika
nieruchomosci przylegtych do drogi.

Whniosek podlega ocenie pod wzgledem formalnym (najczesciej spotykane braki
formalne wniosku to: brak podpisu wnioskodawcy, brak zataczonego
petnomocnictwa do reprezentowania strony, w sytuacji gdy dana strona dziata
przez  petnomocnika, niedotaczenie  wymaganych  dokumentéw  oraz
nieprecyzyjnie okreslone zgdanie).

Jezeli wnioskodawca nie podat adresu i nie ma mozliwosci jego ustalenia na
podstawie posiadanych danych, wniosek pozostawia sie bez rozpoznania (art. 64
§ 1 k.p.a.)

Jezeli wniosek nie spetnia innych wymogéw (art. 63 § 2 k.p.a. oraz przepisy
szczegdlne), wzywa sig strone do usunigcia w terminie 7 dni brakéw formalnych
wniosku pod rygorem pozostawienia go bez rozpoznania (art. 64 § 2 k.p.a.).
Wezwanie do usunigcia brakéw formalnych wniosku nalezy wystaé stronie bez
zbednej zwioki, nie pézniej niz w terminie 14 dni od daty doreczenia wniosku.
Nalezy sprawdzié¢, czy strona uiscita optate skarbowa za wydanie decyzji
zezwalajacej na lokalizacje albo przebudowe zjazdu oraz za ztozenie dokumentu
stwierdzajacego udzielenie petnomocnictwa.

W przypadku zjazdu publicznego wzywa sie strone na podstawie art. 261 k.p.a.
pod rygorem zwrotu wniosku do zaptaty oplaty skarbowej za wydanie decyzji
zezwalajacej na lokalizacje albo przebudowe zjazdu, jesli dowdd uiszczenia
optaty nie zostat dotgczony do wniosku.

W przypadku zjazdu indywidualnego do planowanego do realizacji budynku
mieszkalnego, jesli wnioskodawca nie dotgczyt do wniosku kserokopii pozwolenia
na budowe budynku mieszkalnego albo jesli sposéb obstugi komunikacyjnej
w dostarczonym pozwoleniu na budowe budynku mieszkalnego nie zostat
okreslony jako zjazd z drogi krajowej, wzywa sie wnioskodawce na podstawie
art. 261 k.p.a. pod rygorem zwrotu podania do uiszczenia opfaty skarbowej
za wydanie decyzji zezwalajacej na lokalizacje albo przebudowe zjazdu.

W przypadku dostarczenia petnomocnictwa bez dowodu uiszczenia optaty
skarbowej, wzywa sie wnioskodawce na podstawie art. 261 k.p.a. do
dostarczenia dowodu uiszczenia optaty skarbowej.

Analiza merytoryczna materiatu zebranego w sprawie

Nalezy uzyska¢ informacje i opinie od innych komdérek organizacyjnych GDDKIiA
oraz od innych organdw, jezeli jest to niezbedne dla ustalenia stanu
faktycznego.

W celu uzyskania niezbednych informacji koniecznych do rozpatrzenia
przedmiotowej sprawy, w ramach postepowania, mozliwe jest przeprowadzenie
dodatkowych czynnosci w szczegdlnosci: przestuchanie stron i $wiadkéw,
ogledziny, rozprawe administracyjng, wystapienie do biegtego lub biegtych
o0 wydanie opinii.



2.3.

2.4.

2.5

Po zebraniu catoksztaltu materialu dowodowego zawiadamia sie strone na
podstawie art. 10 k.p.a. o mozliwosci wypowiedzenia sie co do zebranych
dowodow i materiatéw oraz zgtoszonych zadan.

Sprawa powinna zosta¢ zatatwiona bez zbednej zwtoki, w terminach okreslonych
w art. 35 k.p.a., przy czym terminy oblicza sie w sposéb okreslony w art. 57
k.p.a. W przypadku szczegdlnie skomplikowanej sprawy termin jej rozpatrzenia
moze ulec przediuzeniu, po poinformowaniu (w formie zawiadomienia) strony
0 niezatatwieniu sprawy w terminie, z podaniem przyczyny jego niedotrzymania.
Jednoczesnie wyznacza sie nowy termin zatatwienia sprawy (art. 36 § 1 k.p.a.).
Przed sporzadzeniem projektu decyzji nalezy dokona¢ oceny mozliwosci
zapewnienia innego dojazdu do przedmiotowej nieruchomosci oraz rozwazydé
wplyw lokalizacji zjazdu lub jego przebudowy m.in. na:

a) bezpieczeristwo w ruchu drogowym,

b) ptynnos¢ (efektywnosé) ruchu drogowego,

¢) wymagania techniczne i uzytkowe dla poszczegdlnych klas drég,

d) zgodnosc¢ z obowigzujgcymi uregulowaniami prawnymi.

2.6. Decyzja (projekt) w sprawie lokalizacji albo przebudowy zjazdu powinna zawierac

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

w szczegolnosci:

oznaczenie organu administracji publicznej,

date wydania, oznaczenie strony lub stron,

powolanie podstawy prawnej,

rozstrzygniecie,

uzasadnienie faktyczne i prawne,

pouczenie o mozliwosci i terminie wniesienia wniosku o ponowne rozpatrzenie
sprawy

podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do wydania decyzji lub, jezeli decyzja wydana zostata w formie
dokumentu elektronicznego, powinna by¢ opatrzona bezpiecznym podpisem
elektronicznym  weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu,

informacje o uiszczeniu optaty skarbowej, zwolnieniu od niej lub wylgczeniu
obowigzku jej zaptaty,

konieczne elementy okreslone w art. 29 ust. 3 ustawy z dnia 21 marca
1985 r. o drogach publicznych w przypadku udzielenia zezwolenia na
lokalizacje/przebudowe zjazdu indywidualnego/publicznego.

III. Obieg dokumentow po sporzadzeniu projektu decyzji

1.

Pierwsze sprawdzanie projektu decyzji: projekt decyzji przekazywany jest
wiasciwemu Naczelnikowi Wydziatu, ktéory go akceptuje i parafuje lub
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci - zwraca pracownikowi projekt
celem uwzglednienia naniesionych uwag i parafuje go po ich uwzglednieniu.
W przypadku spraw skomplikowanych przed przekazaniem wlasciwemu
Naczelnikowi Wydzialu projektu decyzji przedstawia sie go do oceny Radcy
Prawnemu, ktéry go akceptuje i parafuje lub w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci  zwraca pracownikowi projekt celem uwzglednienia
naniesionych uwag i parafuje go po ich uwzglednieniu.

Drugie sprawdzanie projektu decyzji: po zaakceptowaniu (parafowaniu)
projektu decyzji przez wlasciwego Naczelnika Wydziatu, zostaje on przekazany
wraz z aktami sprawy drogg stuzbowg osobie uprawnionej do wydawania
(podpisywania) decyzji, ktéra po zaakceptowaniu projektu zwraca pracownikowi
ten projekt oraz akta sprawy a nastepnie podpisuje czystopis decyzji
przedtozony przez pracownika.




IV. Tryb dziatania organu po wydaniu decyzji

1. Wydang decyzje dorecza sie, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, wszystkim
stronom postepowania.

2. W razie zitozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy zostaje on wraz
z aktami sprawy niezwlocznie przestany, za pismem przewodnim, do Centrali
GDDKIiA. Kopie tego pisma otrzymujg wszystkie strony postepowania.

V. Odestanie

W sprawach nieuregulowanych stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.



Zalacznik nr 2

Postepowanie prowadzone w Centrali GDDKIA poprzedzajace
wydanie decyzji w przedmipcigllokalizacji albo przebudowy
zjazdow

I. Obieg dokumentéw przed sporzadzeniem projektu decyzji

Nadestany do Centrali GDDKiA wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy dotyczacej
lokalizacji albo przebudowy zjazdu indywidualnego lub lokalizacji albo przebudowy
zjazdu publicznego (wraz z aktami sprawy), zwany dalej ,Wnioskiem”, podlega
zarejestrowaniu w rejestrze kancelaryjnym. Kancelaria przekazuje wniosek do
sekretariatu Departamentu Zarzadzania Drogami i Mostami. Nastepnie Dyrektor
Departamentu Zarzgdzania Drogami i Mostami zwany dalej ,Dyrektorem
Departamentu” dekretuje wniosek na Naczelnika Wydzialu Postepowan
Administracyjnych Departamentu Zarzadzania Drogami i Mostami zwanego dalej
»Naczelnikiem Wydziatu”. Wniosek zostaje zarejestrowany w wydziatowym rejestrze
zwanym dalej ,monitoringiem spraw”

I1. Tryb sporzadzania projektu decyzji
1. Postepowanie wstepne

1.1. Nalezy sprawdzi¢, czy wniosek ztozyla strona postepowania. Strone ustala sie na
podstawie art. 28 k.p.a. i stosownych przepisow prawa materialnego.
W przypadku sprawy dotyczacej lokalizacji albo przebudowy zjazdu przymiot
strony ustala sie na podstawie art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 21 marca 1985 r.
o drogach publicznych, zgodnie z ktérym budowa lub przebudowa zjazdu nalezy
do wiasciciela lub uzytkownika nieruchomosci przylegtych do drogi.

1.2. Sprawdzeniu podlega zachowanie terminu dla ztozenia wniosku,
1.3. Sprawdzona zostaje poprawnosc¢ formalna wniosku.
2. Analiza merytoryczna materiatu zebranego w sprawie
2.1, Istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia na zadanie strony Ilub z urzedu

dodatkowego postepowania w celu uzupelnienia dowoddéw (art.136 k.p.a.),
polegajacego w szczegdlnosci na uzyskaniu informacji od innych komdrek
organizacyjnych organu lub innych organdéw, przestuchaniu stron lub $wiadkdw,
wizji w terenie badz przeprowadzeniu rozprawy administracyjnej.

2.2. Sprawa powinna zostac zatatwiona bez zbednej zwtoki, w terminach okreslonych
w art. 35 k.p.a., przy czym terminy oblicza sie w sposéb okreslony w art, 57
k.p.a. W przypadku szczegodlnie skomplikowanej sprawy termin jej rozpatrzenia
moze ulec przedtuzeniu, po poinformowaniu (w formie zawiadomienia) strony
0 niezatatwieniu sprawy w terminie, z podaniem przyczyny jego niedotrzymania.
Jednoczesnie wyznacza sie nowy termin zatatwienia sprawy (art. 36 § 1 k.p.a.).

2.3. Przed sporzadzeniem projektu decyzji nalezy dokona¢ oceny mozliwosci
zapewnienia innego dojazdu do przedmiotowej nieruchomosci oraz rozwazyc
wptyw lokalizacji zjazdu, w szczegdlnosci na:

a) bezpieczenstwo w ruchu drogowym,

b) ptynnos¢ (efektywnosc¢) ruchu drogowego,

c) wymagania techniczne i uzytkowe dla poszczegéinych klas drog,
d) zgodnos¢ z obowigzujgcymi uregulowaniami prawnymi.

2.4. Decyzja powinna by¢ oparta na podstawie catoksztattu materiatu zgromadzonego
w sprawie. Zebrany material dowodowy i dokonana rzetelna analiza stanowig
podstawe do przygotowania projektu decyzji:

a) utrzymujacej w mocy zaskarzong decyzje (art. 138 § 1 pkt 1 k.p.a.),
b) uchylajacej zaskarzong decyzje w catosci albo w czesci i w tym zakresie



orzekajacej co do istoty sprawy (art. 138 § 1 pkt 2 k.p.a.)
c) uchylajacej zaskarzong decyzje i umarzajacej postepowanie w sprawie (art. 138
§ 1 pkt 2 k.p.a.),
d) umarzajacej postepowanie zainicjowane Wnioskiem (art. 138 § 1 pkt 3 k.p.a.).
2.5. Decyzja (projekt) powinna zawieraé elementy okreslone w zatgczniku nr 1 w pkt
I1. 2.6.

1I1. Obieg dokumentéw po sporzadzeniu projektu decyzji

1. Projekt decyzji przygotowany przez nie bedacego prawnikiem pracownika
Wydziatu Postepowan Administracyjnych, zwanego dalej WPA, =zostaje
przekazany do kontroli pod wzgledem formalnoprawnym pracownikowi z WPA
bedacemu prawnikiem, ktéry akceptuje projekt lub w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci — zwraca go pracownikowi celem uwzglednienia naniesionych
uwag.

2. Projekt decyzji sporzadzony przez pracownika WPA nie bedacego prawnikiem po
kontroli formalnoprawnej dokonanej przez pracownika WPA bedacego
prawnikiem oraz projekt decyzji sporzadzony przez pracownika WPA bedacego
prawnikiem przekazywane sg Naczelnikowi Wydziatu, ktéry akceptuje projekt lub
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci - zwraca go pracownikowi celem
uwzglednienia naniesionych uwag.

3. Projekt decyzji zaakceptowany (parafowany) przez Naczelnika Wydziatu zostaje
przekazany wraz z aktami sprawy drogq stuzbowg osobie uprawnionej do
wydawania (podpisywania) decyzji, ktéra po zaakceptowaniu projektu zwraca
pracownikowi ten projekt oraz akta sprawy a nastepnie podpisuje czystopis
decyzji przedtozony przez pracownika.

IV.Tryb dziatania organu po wydaniu decyzji

1. Wydanie decyzji zostaje odnotowane w monitoringu spraw.

2. Wydang decyzje dorecza sie - za zwrotnym potwierdzeniem odbioru - wszystkim
stronom postepowania.

3. W przypadku ztozenia skargi na decyzje organu, nalezy ja przekazac w terminie
30 dni od daty jej doreczenia do Wojewodzkiego Sgdu Administracyjnego
w Warszawie wraz z aktami sprawy i odpowiedzig na skarge.

V. Odestanie

W sprawach nieuregulowanych stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.



