DZIENNIK URZEDOWY

Gloéwnego Inspektoratu Transportu Drogowego

Warszawa, dnia 21 grudnia 2016 r.
Poz. 43
ZARZADZENIE NR 43/2016

GLOWNEGO INSPEKTORA TRANSPORTU DROGOWEGO
z dnia 20 grudnia 2016 .

w sprawie metodyki prowadzenia postepowan administracyjnych, obiegu dokumentacji

kontrolnej i jej weryfikacji

Na podstawie art. 51 ust. 3 oraz art. 54 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1907 i 1935), a takze majac
na uwadze dbato$¢ o przejrzyste i skuteczne egzekwowanie przepisow o sankcjonowaniu
naruszen ujawnionych w wyniku kontroli przeprowadzonych przez inspektorow Inspekcji
Transportu Drogowego, w tym konieczno$¢ zapewnienia prawidtowosci i terminowos$ci
rozpatrywania spraw administracyjnych przez organy Inspekcji Transportu Drogowego,
w szczegolnosci uwzgledniajac dwuletnie przedawnienie sankcjonowania naruszen, o ktorym
mowa w art. 92¢ ust. 1 pkt 3 z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym, a takze
kierujac si¢ zasadg obiektywizmu i rownego traktowania stron postgpowan administracyjnych

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla metodyke prowadzenia postepowan administracyjnych, obieg
dokumentacji kontrolnej i jej weryfikacje¢, w sprawach dotyczacych nalozenia kary pienigznej
za naruszenia:

1) warunkéw lub obowigzkoéw przewozu drogowego, o ktorych mowa w ustawie

z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym;

2) dotyczace przejazdu pojazdem nienormatywnym bez wymaganego zezwolenia lub
niezgodnie z warunkami okreSlonymi w zezwoleniu na przejazd pojazdem
nienormatywnym, stosownie do ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo

o ruchu drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z pdzn. zm.);
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3) obowigzkdéw przewozu drogowego i1 innych czynnosci zwigzanych z przewozem,
okreslonych w ustawie z dnia 19 sierpnia 2011 r. o przewozie towaréw niebezpiecznych

(Dz. U. 22016 1. poz. 1834).

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczajg:

1) Gléwny Inspektor — Gtownego Inspektora Transportu Drogowego;

2)  GITD - Gléwny Inspektorat Transportu Drogowego;

3) Inspekcja — Inspekcje¢ Transportu Drogowego;

4)  Wojewodzki Inspektor — Wojewodzkiego Inspektora Transportu Drogowego;

5)  WITD — Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego;

6) BP — Biuro Prawne w Gtownym Inspektoracie Transportu Drogowego;

7)  WI— Wydzial Inspekcji w Wojewodzkim Inspektoracie Transportu Drogowego;

8) inspektor — inspektora Inspekceji Transportu Drogowego;

9) NW — Naczelnika Wydzialu w Biurze Prawnym Gloéwnego Inspektoratu Transportu
Drogowego;

10) k.p.a. — ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U.z2016 1. poz. 23, z p6zn. zm.);

11) wu.t.d. —ustawe z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o transporcie drogowym;

12) p.r.d. —ustawe z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym;

13) sekretariat — komodrke organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy, wlasciwe
w sprawach z zakresu czynnosci kancelaryjnych, w tym przyjmowania i nadawania

przesytek 1 prowadzenia ewidencji w tym zakresie.
Rozdziatl 1
Postepowanie w pierwszej instancji

§ 3. Zarzadzenie w zakresie wskazanych terminow dotyczy wylacznie naruszen
ujawnianych w wyniku kontroli przeprowadzanych na podstawie przepisow u.t.d.,

w stosunku do ktorych zastosowanie znajduje art. 92c ust. 1 pkt 3 u.t.d.

§ 4. Date ujawnienia naruszenia, od ktdrej biegnie termin okreslony w art. 92¢ ust. 1

pkt 3 u.t.d., stanowi data sporzadzenia protokotu kontroli.

§ 5. 1. Wojewodzki Inspektor zobowigzany jest do niezwlocznego, najpozniej siodmego
dnia od ujawnienia naruszenia, przestania zawiadomienia o Wwszczeciu postepowania

administracyjnego.
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2. Termin, o ktérym mowa w ust. 1, moze ulec wydluzeniu w odniesieniu do
postepowan administracyjnych, prowadzonych przez Wojewddzkiego Inspektora w zwigzku
z przekazaniem dokumentow z przeprowadzonej kontroli przez funkcjonariusza Policji,
w trybie art. 93 ust. 4 u.t.d.

3. W zawiadomieniu o wszczgeiu postegpowania administracyjnego Wojewddzki
si¢, co do zebranych dowodow.

4. Zatatwienie sprawy po uplywie terminow wskazanych w art. 35 § 3 k.p.a. moze
nastgpi¢ jedynie po uzyskaniu pisemnej zgody przetozonego, w tym dokonanej w formie
adnotacji w aktach sprawy, i pod warunkiem zawiadomienia strony, zgodnie z art. 36 k.p.a.

5. Inspektor sporzadza projekt decyzji i przekazuje go do weryfikacji w formie
papierowej lub elektronicznej, niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego,
nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni, z uwzglednieniem uprawnienia strony do
umozliwienia jej, przed wydaniem decyzji administracyjnej, wypowiedzenia si¢ co do

zebranych dowoddéw 1 materiatow oraz zgltoszonych zadan.

§ 6. 1. Wojewodzki Inspektor wyznacza pracownika lub pracownikow
odpowiedzialnych za dokonanie weryfikacji projektu decyzji zgodnie z przepisami
zarzadzenia.

2. Weryfikacja projektu decyzji administracyjnej nast¢puje najpdzniej w terminie
siedmiu  dni roboczych. W przypadku koniecznosci dokonania istotnych zmian
w przedtozonym projekcie lub jego uzupelnienia, ponowna weryfikacja projektu decyz;ji
nastepuje najpdzniej w terminie siedmiu dni roboczych od dnia jego otrzymania przez osobg

dokonujaca weryfikacji.

§ 7. 1. Inspektor po sporzadzeniu projektu decyzji administracyjnej dodatkowo
sporzadza karte przekazania decyzji administracyjnej wraz z dokumentacja, potwierdzong
wykazem dokumentdéw, dotaczajac ja do akt sprawy.

2. Kazda czynno$¢ zwigzana z obiegiem dokumentacji wraz z decyzja administracyjna
odnotowywana jest na karcie przekazania.

3. Wzor karty przekazania stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
§ 8. 1. Weryfikacja projektu decyzji administracyjnej obejmuje w szczegdlnosci
nastepujace elementy:

1) zgodnos$¢ akt sprawy z wykazem dokumentdw;
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2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

prawidtowe oznaczenie przedsigbiorcy, ktore:

a) w przypadku przedsigbiorcéw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza w formie
spoiki cywilnej oznacza wskazanie wszystkich wspolnikéw z imienia 1 nazwiska
(decyzja w tym przypadku adresowana i wysytana jest do kazdego ze wspolnikow
spotki cywilnej),

b) w pozostalych przypadkach, prawidtowe oznaczenie przedsigbiorcy nalezy uzyskaé
z Krajowego Rejestru Sgdowego (KRS) lub Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

c) w razie watpliwosci, co do firmy przedsigbiorcy, za wiarygodne uznaje si¢ dane
okreslone w Krajowym Rejestrze Sadowym (KRS) lub Centralnej Ewidencji
1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG);

numer NIP i REGON, o ile numery te mozliwe s do ustalenia w wyniku analizy

posiadanych dokumentow;

prawidtowos$¢ dorgczenia pism procesowych, zawartych w aktach sprawy, w tym

zwrotnych potwierdzen odbioru lub informacji o zainicjowaniu wszczecia procedury

reklamacyjnej;

w odniesieniu do projektu decyzji administracyjnej o natozeniu kary pieni¢znej

na podstawie przepisow p.r.d.:

a) uwierzytelnione dokumenty zgodnosci lub legalizacji wagi,

b) uwierzytelniony protokét pomiaru terenu,

c) uwierzytelniong instrukcj¢ obstlugi wagi, w tym w formie dokumentu
elektronicznego, =zataczonego do akt sprawy 1 wujawnionego w wykazie
dokumentow,

d) uwierzytelnione dokumenty potwierdzajace poddanie prawnej  kontroli
metrologicznej przyrzadow pomiarowych wykorzystanych w trakcie kontroli,
z zastrzezeniem lit. a,

e) numer rachunku bankowego odpowiedniego WITD wraz z zaznaczeniem
dysponenta rachunku bankowego;

prawidtowo$¢ wskazanej podstawy prawnej;

prawidtowos$¢ uzasadnienia prawnego i1 faktycznego decyzji administracyjnej;

przestrzeganie terminow, o ktorych mowa w art. 35 k.p.a.

2. Wojewodzki Inspektor okresla szczegotowe zasady weryfikacji projektow decyzji

administracyjnych, z zastrzezeniem ust. 1, majac na uwadze konieczno$¢ zapewnienia
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sprawnego obiegu dokumentacji i zachowania termindw okre§lonych ustawa oraz niniejszym

zarzadzeniem.

§ 9. WITD dokonuje wysytki decyzji administracyjnej, na zasadach okreslonych

w instrukcji kancelaryjne;.
§ 10. WITD dokonuje weryfikacji prawidlowosci doreczenia decyzji administracyjnych.

§ 11. Osoby odpowiedzialne za weryfikacje projektow decyzji administracyjnych
sg zobowigzane do przekazania wlasciwemu przetozonemu informacji o stwierdzonych
nieprawidlowosciach ujawnionych w toku dokonywanej weryfikacji projektow decyzji

administracyjnych.

§ 12. 1. W WITD dokonuje si¢ raz na kwartal analizy co najmniej pigciu losowo
wybranych akt spraw, w tym w szczeg6lnosci w zakresie terminéw rozpatrywania spraw,
prawidtowos$ci rozstrzygnigcia, uzasadnienia faktycznego i prawnego, przy czym analiza ta
powinna objaé przynajmniej raz w roku kazdego inspektora.

2. WITD dokumentuje analize, o ktérej mowa w ust. 1, w tym przestrzeganie termindw,
wynikajacych z niniejszego zarzadzenia. Wojewodzki Inspektor uwzglednia wyniki analizy

przy dokonywaniu oceny pracy inspektora.

§ 13. 1. Wniesienie przez stron¢ odwotania powoduje obowigzek przekazania
w terminie siedmiu dni akt sprawy wraz z odwotaniem do GITD. Przekazania akt nalezy
dokona¢ w opisanej i skompletowanej teczce, wraz z pismem przewodnim. Dokumenty
nalezy utozy¢ w sposob chronologiczny.

2. WITD przekazuje akta sprawy odwotawczej potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem
lub potwierdzong kserokopig lub kserokopig (w zalezno$ci od tego, jaki dokument zostat
okazany badZ przestany przez stron¢ postgpowania) na kazdej stronie. Dopuszcza
si¢ przestanie oryginalow dokumentow, jednakze w takiej sytuacji WITD powinien
przechowywac kopie lub fotokopie akt przekazanej sprawy.

3. Jezeli odwotanie wnosi osoba niebedaca strong w sprawie lub osoba, co do ktorej
zachodza watpliwosci, czy posiada upowaznienie do dziatania w imieniu strony, Wojewodzki
Inspektor wzywa niezwlocznie osobg wnoszaca podanie do uzupeilnienia tego braku.
Nieuzupehienie tego braku w wyznaczonym przez organ terminie nie stanowi podstawy do
nieprzekazywania akt do GITD. Do akt sprawy przekazanych do GITD nalezy zalaczy¢ pismo

informujgce o wezwaniu do usuni¢cia tego braku.
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4. Jezeli skarzacy nie uiscit wymaganej prawem oplaty skarbowej od udzielonego
petnomocnictwa do dziatania w sprawie, Wojewodzki Inspektor wzywa go do jej uiszczenia.
Nieuiszczenie takiej optaty w wyznaczonym przez organ terminie nie stanowi podstawy
do nieprzekazywania akt do GITD. Do akt sprawy przekazanych do GITD nalezy zataczy¢

pismo informujace o wezwaniu do uiszczenia optaty skarbowe;.

§ 14. 1. Na kopertach przekazujacych Gtéwnemu Inspektorowi akta spraw
odwotawczych w lewym dolnym rogu WITD umieszcza czarny napis ,,BP”. Napis powinien
zosta¢ wykonany czarng czcionkg nie mniejszg niz nr 36.

2. Kazda strona akt, z wyjatkiem pisma przewodniego i wykazu dokumentéw

znajdujacych si¢ w teczce, powinna by¢ ponumerowana.
Rozdziat 2
Post¢powanie w drugiej instancji

§ 15. 1. Pracownicy sekretariatu BP dokonuja odbioru korespondencji
z Kancelarii Gléwnej GITD dwa razy dziennie (w godzinach porannych: 08:15-09:00
1 w godzinach popotudniowych: 13:00-14:10).

2. Dekretacja spraw pozostajacych do rozpatrzenia nastgpuje najpodzniej w kolejnym
dniu roboczym od dnia przekazania ich przez sekretariat BP osobie upowaznionej do
dokonania dekretacji. Dekretacja akt postepowan odwotawczych, z wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy 1 postgpowan administracyjnych prowadzonych w innych trybach,
odbywa si¢ z uwzglednieniem specyfiki pracy w formie telepracy, w szczeg6lnosci tak, aby
akta nie pozostawaly do odebrania przez pracownika w sekretariacie GITD dtuzej niz dwa dni
robocze.

3. Kazdy z pracownikow odnotowuje na pierwszej stronie akt, kiedy otrzymat
1 przekazat akta, dokonat weryfikacji, itp. Adnotacja powinna by¢ opatrzona pieczgcia,
wlasnorecznym podpisem oraz czytelng data.

4. Termin zalatwienia sprawy administracyjnej biegnie od daty wptywu akt do GITD,
odnotowanej przez pracownika Kancelarii Gtéwnej GITD.

5. Pracownik po potwierdzeniu odbioru akt niezwlocznie odnotowuje na karcie, bedace;j
strong tytutowa akt sprawy, date uplywu terminu rozpatrzenia sprawy w sposob widoczny
1 wyrazny.

6. Wzor karty, o ktorej mowa w ust. 5, stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
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7. Pracownik kieruje si¢ zasada, zgodnie z ktora sprawy powinny by¢ zatatwiane wedtug

kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

§ 16. 1. Zawiadomienie o przedluzeniu terminu rozpatrzenia sprawy nie moze by¢
przestane po uchybieniu terminu zatatwienia sprawy, lecz jeszcze przed jego uptywem tak,
aby strona miata na kazdym etapie wiedzg, co do mozliwego terminu zakonczenia
postepowania w jej sprawie.

2. Poza szczegblnymi przypadkami, wymagajacymi uzgodnienia z Dyrektorem BP,
niedopuszczalnym jest przesylanie zawiadomienia z okresleniem terminu rozpatrzenia sprawy

dhuzszym niz dwa miesigce od daty wptywu akt sprawy do GITD.

§ 17. 1. Postepowania administracyjne dotyczace kar pieni¢znych naktadanych
na podstawie art. 92a ust. 1 u.t.d. powinny by¢ przez kazdego pracownika BP traktowane
priorytetowo, w szczegdlnosci:

1) Kancelaria Glowna GITD przekazuje odwolanie wraz z aktami sprawy i zwrotne
potwierdzenia odbioru, niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz nastepnego dnia roboczego;

2) sekretariat BP przechowuje akta nierozpatrzonej sprawy nie dituzej niz jeden dzien
roboczy;

3) pracownik dekretujacy akta sprawy dokonuje ich dekretacji w tym samym dniu
roboczym, w ktorym otrzymat akta sprawy z sekretariatu BP;

4) pracownik merytoryczny rozpatruje spraw¢ w terminie 14 dni od daty otrzymania akt
sprawy;

5) NW, Zastgpca NW, Kierownik Sekcji lub wyznaczona osoba, weryfikuje projekt
rozstrzygnigcia sprawy w terminie dwoch dni roboczych od ich otrzymania;

6) akta sprawy powinny by¢ specjalnie oznaczone i przekazane przetozonemu;

7)  Dyrektor BP lub Zastgpca Dyrektora BP podpisuje lub zwraca projekt rozstrzygniecia

NW w terminie dwoch dni roboczych;

8) pracownik merytoryczny dokonuje poprawienia projektu rozstrzygnigcia w terminie
dwoch dni roboczych od otrzymania akt.

2. W szczegodlnych przypadkach terminy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3-5 i pkt 8, moga
ulec przedtuzeniu, za zgoda Dyrektora BP lub Zastepcy Dyrektora BP.

§ 18. Sprawy, do ktorych znajduje zastosowanie przepis art. 92¢ ust. 1 pkt 3 u.t.d.,
na etapie postepowania odwotawczego, w przypadku, gdy ich termin rozpatrzenia uptywa

w terminie krotszym niz jeden miesiagc od daty wptywu akt sprawy do GITD, nalezy
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kazdorazowo traktowaé, jako wyjatkowo pilne i rozpatrywaé najpdzniej w terminie dwdch
dni roboczych od dnia otrzymania akt. Wyjatek moga stanowi¢ jedynie sprawy dotyczace
kontroli w siedzibie przedsigbiorcy, wymagajace wnikliwej 1 czasochtonnej analizy zapisow

czasu aktywnosci kierowcy.

§ 19. 1. Sprawy, do ktorych znajduje zastosowanie przepis art. 92¢ ust. 1 pkt 3 u.t.d.,
na etapie postepowania odwolawczego, w przypadku, gdy ich termin rozpatrzenia uplywa
w okresie do trzech miesigcy od daty wptywu akt sprawy do GITD, nalezy odnotowywac
w specjalnie utworzonym w tym celu rejestrze.

2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzony jest w formie elektronicznej na dysku
,»Wspolne BP”. Wpisu do rejestru dokonuje upowazniony pracownik BP.

3. Jezeli z przyczyn niezaleznych od pracownika, sprawa nie zostala rozpatrzona
w terminie i istnieje ryzyko, ze bedzie miata do niej zastosowanie przestanka umorzenia
postgpowania, okreslona w art. 92¢ ust. 1 pkt 3 u.t.d., nalezy rowniez dokona¢ jej wpisu
do rejestru, mimo, ze w chwili wplywu do GITD nie byto podstaw do odnotowywania

tej sprawy w rejestrze.
§ 20. Przepisy niniejszego zarzadzenia nie majg zastosowania do spraw wszczetych
a niezakonczonych przed dniem jego wejscia w zycie.

§ 21. Traci moc zarzadzenie nr 26/2016 Gléwnego Inspektora Transportu Drogowego
z dnia 10 sierpnia 2016 r. w sprawie metodyki prowadzenia postgpowan administracyjnych,

obiegu dokumentacji kontrolnej 1 jej weryfikacji (Dz. Urz. GITD poz. 26).

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogloszenia.

p. 0. Gtoéwny Inspektor Transportu Drogowego: A. Gajadhur
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Zatgczniki do zarzadzenia nr 43/2016

Gloéwnego Inspektora Transportu Drogowego

z dnia 20 grudnia 2016 r. (poz. 43)

KARTA PRZEKAZANIA AKT O SYGNATURZE

zalacznik nr 1

DATA

CZYNNOSC

PODPIS
PRZYJMUJACEGO

UWAGI

Przekazanie akt do
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zalacznik nr 2

KARTA PRZEGLADOWA AKT O SYGNATURZE

WYMAGANE

Lp. ELEMENT FORMALNY PRAWIDLOWO
WEZWANIE

DATA UPLYWU TERMINU
ROZPATRZENIA SPRAWY

2. RYGOR

/numer i data postanowienia/

PRAWIDLOWO ZLOZONY
PODPIS POD ODWOLANIEM

ORYGINAL LUB
4. POTWIERDZONA KOPIA
PEENOMOCNICTWA

PRAWIDLOWO WYPELNIONA
ZWROTKA OD DECYZJI WITD

ZACHOWANY TERMIN
WNIESIENIA ODWOLANIA

7. ODWOLANIE Z WNIOSKIEM
O PRZYWROCENIE TERMINU
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g KOMPLETNY MATERIAL
' DOWODOWY
9. WYKRESOWKI
10 PLYTA CD Z DANYMI
" | CYFROWYMI
Sporzadzajacaly:

PRZEBIEG ROZPATRYWANIA SPRAWY ADMINISTRACYJNEJ:

Sprawa wymaga zalaczenia akt o numerze:

RODZAJ PISMA

NOWY TERMIN ROZPATRZENIA SPRAWY

ZAWIADOMIENIE O
PRZEDLUZENIU TERMINU

ZAWIADOMIENIE O
PRZEDELUZENIU TERMINU

ZAWIADOMIENIE O
PRZEDLUZENIU TERMINU
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PRZEBIEG WERYFIKACJI ROZSTRZYGNIECIA

DATA PODPIS UWAGI

PRZEKAZANIE
PROJEKTU DO
SPRAWDZENIA

SPRAWDZONO

PRZEKAZANIE
DO PONOWNEGO
SPRAWDZENIA

SPRAWDZONO

PRZEKAZANIE
DO PONOWNEGO
SPRAWDZENIA

SPRAWDZONO

PRZEKAZANIE
DO PODPISU
WERSJI
OSTATECZNEJ




