
Załącznik do zarządzenia N r 50 (1/,()(Jf 
Starosty Pozna11skiego 
z dnia 

WEWNĘTRZNE PROCEDURY KONTROLI 

Wydział ds. Dróg i Gospodarki Przestrzennej 

I. Organizacja Wydziału ds. Dróg i Gospodarki Przestrzennej 

Wydział składa się z trzech stanowisk: 
l . Dyrektor Wydziału. 

2. Stanowisko w zakresie dróg. 
3. Stanowisko w zakresie gospodarki przestrzennej. 

II. Schemat organizacyjny 

Dyrektor Wydziału 

Stanowisko w zakresie 
dróg 

III. Zadania i procedury ich ,·ealizacji 

Stanowisko w zakresie 
gospodarki przestrzennej 

Zadan ia Wydziału zostały określone w §48 Regulaminu Organizacyjnego Starostv,a Powiatowego 
w Poznaniu, stanmviącego załącznik do uchwały N r XLil/375/II/2006 Rady Powiatu Poznaóskiego 
z dnia 27 czerwca 2006r. 

Do podstawO\,•ych zada11 Wydziału należą czynności związane między innymi z : 
I . Wydawaniem zezwo le1\ na wykorzystanie dróg w sposób szczególny, 
2 . Wprowadzaniem zakazu pędzenia zwierząt na drogach, 
3. Zatwierdzaniem projektów zmian organizacji ruchu na drogach powiatowych i gminnych, 
4 . Zaliczaniem dróg do kategorii dróg powiatowych, 
5. Ustalan iem przebiegu dróg powiatowych, 
6. Opiniowaniem likwidacj i odcinków kolejowych, 
7. Opiniowaniem projektów o ustaleniu lokalizacji dróg publicznych, . 
8. Wydawaniem decyzji o ustaleniu lokal izacj i dróg gminnych i powiatowych, 
9. Wydawaniem zezwole11 na przejazd pojazdóvv nienormatywnych na czas określony lub 

nieokreślony, 
I O. \Vspóklziałaniem z Zarządem Dróg Powiatowych, 
11. Współpracą z innymi instytucjami w zakresie bezpiecze11stwa ruchu drogow·ego, 
12. Uzgadn ian iem miejscowych planów zagospodaro\.vania przestrzennego gmin wchodzących 

w skład Pow iatu Poznai'1skiego, 
13. Uzgadn ianiem projektów decyzji o warunkach zabudowy i projektów decyzji o ustaleniu 

lokalizacj i inwestycj i celu publicznego, 
14 . Op iniowaniem projektów studi um uwarunkowa11 kierunków zagospodarowania 

przestrzennego gm in, 
15. Opiniowaniem projektów planu zagospodarowania przestrzennego województwa. 



W związku z wykonywan iem w/w czynności, na podstawie „Jednolitego rzeczowego wykazu akt d la 
organów powiatu" stanowiącego załącznik nr 9 do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu (t.j Dz.U. z 1998r Nr 160 poz.1074 ze zm.), 
w Wydziale utworzono następuj ące symbole i hasła klasyfikacyjne: 

5420 - Nadzór nad organizacją ruchu na drogach publicznych 
5421 - Współpraca z innymi instytucjami w zakresie bezpieczeflstwa ruchu drogowego 
5425 - Linie komunikacyjne - ewidencja 
544 1 - Zav,,-ody sportowe, akcje protestacyjne, uroczystości religijne 
5443 - Inne [Wydawanie pozwo lenia na przejazd pojazdów nienormaty\.vnych] 
7323 - Uzgadnianie i opiniowanie projektów planów zagospodarowania przestrzennego, 
studiów uwarunkowai'i i kierunków zagospodarowania przestrzennego, decyzj i o warunkach 
zabudowy i zagospodarowan ia terenu w zakresie zadaó samorządowych 
7324 - Uzgadnian ie projektów decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu 
w zakresie gruntów rolnych 
7332 - Opinie i decyzje lokalizacji szczegółowych . 

IV. Zakres kontrolowanych obszarów 

1. Nadzór nad organizacją ruchu na drogach publicznych. 

Podstawa prawna: 

Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 23 września 2003r. w sprawie szczegółowych 
warun ków zarządzania ruchem na drogach oraz wykony\.vania nadzoru nad tym zarządzeniem 
(DZ.U z 2003r. Nr 177 poz 1729), 
Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 Prawo o ruchu drogowym (Dz.U. z 2005r. Nr l 08 poz. 908 ze 
zm.), 

a) w zakresie dróg powiatowych i gminnych 

Procedura: 

złożenie przez jednostkę, o której mowa w §4 ww. Rozporządzenia, projektu stałej organizacji 
ruchu (w dwóch egzemplarzach) w celu jego zatwierdzenia przez Starostę Poznaóskiego, w 
terminie: 
• jednego miesiąca - zgodnie z ait.35 ustawy z dnia 14 czerwca l 960r. kodeks 

postępowania administracyjnego (Dz.U. z 2000r. N r 98 poz. 1071 ze zm.); 
• 14 dni - w przypadku projektu organizacj i ruchu stanowiącej załącznik do projektu 

budow lanego- art. 32 ustawy zdnia 7 lipca l 994r. prawo budowlane (Dz. U z 2006r. Nr 
156 poz. 111 8 ze zm.), 

weryfikacja dokumentów w celu stwierdzenia czy projekt spełn ia przesłanki określone 
w aktach prawnych, 
w przypadku złożenia niekompletnego wniosku projekt organizacji ruchu zostaje odesłany 
w celu jego uzupełnienia, 

w przypadku złożenia kompletnego wniosku pr~jekt stałej organizacji ruchu zostaje 
zatwierdzony, w cz~ści lub w całości , bez uwag lub z uwagami ewentualnie odrzucony, 
w przypadku wątpl iwości do przewidzianej do wdrożenia organizacja ruchu, po 
poinformowaniu podmiotu składającego projekt, następuje : 

• powołanie komisji w skład której wchodzą przedstawiciele Po licj i oraz zarządcy drogi 
której organizacja ruchu dotyczy; 

• zas ięgnięc ie opini i rzeczoznawcy, audytora lub biegłego w zakresie wpływu planowanej 
organizacj i ruchu na bezpiecze11stwo; 

• zasięgnięc ie opinii rzeczoznawcy, audytora lub biegłego w zakres ie wpływu planowanej 
organizacj i ruchana środowisko, a w szczególności w zakresie hałasu i zanieczyszczenia 
środowiska . 

przygotowanie dokumentacji dla Starosty wraz z projektem odpowiedzi, 



przekazanie "'nioskoda\vcy zatwierdzonego projektu stałej organizacji ruchu 

b) w zakresie skrzyżowa1'i dróg powiatowych lub/i gminnych z drogami wojewódzkimi lub/i 
krajowymi 

Procedura: 

złożenie przezjednostkę. o której movva w §4 \\w. Rozporządzenia, projektu stałej organizacji 
ruchu (w dwóch egzemplarzach) " celu jego zaopiniowania przez Starostę Poznańskiego, w 
terminie: 
• j ednego m ies iąca - zgodn ie z art.35 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks 

postępowania administracyjnego (Dz.U. z 2000r. Nr 98 poz. 1071 ze zm.): 
• 14 dni - \\" przypadku projektu organizacji ruchu stanowiącej załącznik do projektu 

budowlanego- art. 32 ustawy zdnia 7 lipca l994r. prawo budowlane (Dz. U. z 2006r. Nr 
156 poz. 11 18 ze w1.), 

weryfikacja dokumentów w celu stwierdzenia czy projekt spełnia przesłanki określone w 
aktach prawnych. 
\\ przypadku złożenia niekompletnego wniosku projekt organizacji ruchu zostaje odesłany w 
celu jego uzupełnienia, 
w przypadku złożen ia kompletnego wniosku projekt stałej organizacji ruchu zostaje 
zaopiniowany. w części lub w całości, bez uwag lub z uwagami ewentualnie odrzucony, 
w przypadku wątpliwości do przewidzianej do wdrożenia organizacja ruchu, po 
poinformowaniu podmiotu składającego projekt. następuje: 
• powabnie komisji w skład której wchodzą przedstawiciele Policji oraz zarządcy drogi 

której organizacja ruchu dotyczy; 
• zasi~gnięcie opinii rzeczoznawcy. audytora lub biegłego w zakresie wpływu planowanej 

organizacji ruchu na bezpieczeństwo: 
• zasięgnięcie opinii rzeczoznawcy, audytora lub biegłego w zakresie wpływu planowanej 

organizacj i ruchana środowisko, a w szczególności w zakresie hałasu i zanieczyszczenia 
środo,viska. 

przygotowanie dokumentacji dla Starosty ,Haz z projektem odpowiedzi, 
przekazanie" nioskodaWC) zat\\ ierdzonego projektu stałej organizacji ruchu 

2. Współpraca z innymi instytucjami w zakresie bezpieczeństwa ruchu drogowego 

a) Zaliczanie d róg: 

o zlokalizowanych na terenach sąsiednich powiatów, do kategorii dróg powiatowych 
o zlokalizowanych na terenie gmin powiatu poznańskiego, do kategorii dróg gminnych 

oraz ustalenie przebiegu dróg wojewódzkich na terenie powiatu poznai1skiego 

Podstawa prawna: 

Ustawa z dnia 21 marca I 958r. o drogach publicznych (Dz.U. z 2007r. Nr 19 poz. 115 ze zm.) 

Procedura: 

złożen ie przez zarządcę drogi wniosku o zaopiniowanie przez Zarząd Powiatu Poznańskiego 
zaliczenia drogi do kategorii dróg powiatowych lub gminnych lub przebiegu drogi 
wojewódzkiej. \\ terminie określonym przez,, nioskodawcę, lecz nie krótszym niż 21 dni, 
weryfikacja dokumentów w celu stwierdzenia czy \.vniosek spełnia przesłanki określone w 
aktach prawnych, 
w przypadku złożenia niekompletnego wniosku prośba o uzupełnienie dokumentów w trybie 
a1t. 64 §2 ustaw) z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U. z 
2000r. Nr 98 poz. I 071 ze zm.), 
zasięgnięcie opinii Zarządu Dróg Powiatowych w Poznaniu; 
w szczególnych przypadkach konsu ltacja projektu odpowiedzi z nadzorującym Członkiem 
Zarządu. 

przygotowanie projektu Uchwały Zarządu Powiatu w sprawie opinii, 

-- -- ---- --__ -_-_-_ _ _ 



parafowanie projektu Uchwały Zarządu przez radcę prawnego, 
przygotowanie dokumentacji na posiedzenie Zarządu Powiatu Pozna11skiego wraz z projektem 
odpmviedzi, 
rozpatrywanie sprawy przez Zarząd, 
przekazanie uchwały Zarządu w sprawie opinii do wnioskodawcy. 

b) Pozbawienie dotychczasowej kategorii dróg: 

o powiatowych, zlokalizowanych na terenach sąsiednich powiatów, 
o gminnych, zlokalizowanych na terenie gmin powiatu poznańskiego, 

Podstawa prawna: 

Ustawa z dnia 21 marca l 958r o drogach publicznych (Dz.U. z 2007r. Nr 19 poz. 11 5 ze zm.) 

Procedura: 

Postępowanie analogiczne jak w punkcie a) 

c) Zaliczenie dróg do kategorii dróg powiatowych i pozba'rvianie dróg powiatowych 
dotychczasowe.i kategorii zlokalizowanych na terenie powiatu poznańskiego oraz 
ustalenie przebiegu istniejących dróg powiatowych 

Podstawa prawna: 

Ustawa z dnia 21 marca 1958r o drogach publicznych (Dz.U. z2007r. Nr 19 poz. 11 5 zezrn.) 

Procedura: 

Ustalenie z Zarządem Powiatu Poznai'iskiego w Poznaniu oraz w porozumieniu z zarządem 
województwa dróg przeznaczonych do za liczenia do kategorii dróg powiatowych lub dróg 
powiatowych przeznaczonych do pozbawienia dotychczasowych kategorii 
zasięgnii;:cie opinii wójtów (burmistrzów, prezydentów miast) gmin, na obszarze których 
przebiega droga. oraz zarządów sąs iedn ich powiatów, a w miastach na pra,.,vach powiatu -
opinii prezydentów miast w sprawie zaliczenia dróg do kategorii dróg powiatowych lub 
pozbawienia dróg powiato,vych dotychczasowych kategorii 
zas ięgnięcie opinii Zarządu Dróg Powiatowych w Poznaniu oraz wójtów (burmistrzów, 
prezydentó"v miast) gm in, na obszarze których przebiega droga, w sprawie ustalenia przebiegu 
i stniejących dróg powiatowych 
w szczegó lnych przypadkach konsu ltacja projektu odpowiedzi z nadzorującym Członkiem 
Zarządu, 

przygotowanie projektu Uchwały Rady Po ... viatu 
parafowanie projektu Uchwały Rady Powiatu przez radcę prawnego, 
przygotowanie dokumentacj i na posiedzenie Zarządu Powiatu Pozna11skiego 
zaopiniowanie sprawy przez Zarząd, 

d) przejazd pojazdów po drogach powiatowych lub/i gminnych z obowiązującymi znakami 
zakazu B-18 

Podstawa prawna: 

Ustawa z dnia 20 czenvca I 997 Prawo o ruchu drogowym (Dz.U. z 2005r. Nr 108 poz. 908 ze 
zm.) 

Procedura: 

złożenie przez stronę zainteresowaną wniosku o zezwo lenie na przejazd; 
weryfikacja dokumentów w celu stwierdzenia czy projekt spełnia przesłanki określone w 
aktach prawnych, 
w przypadku złożenia niekompletnego \:vniosku prośba o uzupełnienie dokumentów w trybie 
art. 64 §2 ustawy z dnia 14 czerwca I 960r. kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U. z 
2000r. N r 98 poz. I 071 ze zm.), 
zas ięgnięcie opini i właściwego zarządcy drogi, 



przygotowanie dokumentacji dla Starosty wraz z projektem zezwolenia lub odmowy 
zezwolenia na przejazd pojazdów po drogach powiatowych lub/i gminnych z obowiązującymi 
znakami zakazu B-18 . 
przekazanie wnioskodawcy decyzji. 

3. Zawody sportowe, akcje protestacyjne, uroczystości religijne 

Podstawa prawna: 

Usta,,a z dnia 20 czernca 1997 Prawo o ruchu drogow)m (Dz.U. z 2005r. r 108 poz. 908 ze 
zm.) 

a) na drogach powiatowych lub/i gminnych na terenie powiatu poznańskiego oraz w 
przypadku gdy impreza rozpoczy na się na drogach powiaton')'ch lub/i gminnych na 
terenie powiatu poznańskiego kontynuowane jest poza jego obszarem na drogach 
powiatowych lub/i gminnych 

Procedura: 

złożenie przez stronę za interesowaną wniosku o zezwolenie na wykorzystanie dróg w sposób 
szczególny wraz z dowodem dokonania opłaty skarbowej w wysokości I 0zł., w celu jego 
zan, ierdzenia przez Starostę Pozna11skiego. ,, terminie: 
• jednego miesiąca - zgodnie z an.35 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks 

postępowania administracyjnego (Dz.U. z 2000r. Nr 98 poz. 1071 ze zm.); 
weryfikacja dokumentów w ce lu stwierdzenia czy projekt spełnia przesłanki określone w 
aktach prawnych. 
w przypadku złożenia niekompletnego wniosku prośba o uzupełnienie dokumentów ,v trybie 
m1. 64 §2 ustawy z dnia 14 czerwca I 960r. kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U. z 
2000r. Nr 98 poz. 1071 ze zm.), 
zasięgnięcie opinii właściwego ze wzgl~du na miejsce imprezy komendanta wojewódzkiego 
Policji 
zasięgnięcie opinii właściwego komendanta oddziału Straży Granicznej lub komendanta 
jednostki Żandarmerii Wojskowej w przypadku imprezy odbywającej się odpowiednio na 
drogach w strefie nadgranicznej lub na drogach przebiegających lub przyległych do terenÓ\\ 
będących w zarządzie jednostek organizacyjnych podporządkowanych lub nadzorowanych 
przez Ministra Obrony Narodowej 
uzgodnienie zakresu ograniczenia ruchu i wynikających stąd warunków przeprowadzenia 
imprezy z organami zarządzającym i ruchem na drogach, na których ma się odbyć impreza 
oraz z zarządcami tych dróg 
przygotowanie dokumentacji dla Starosty wraz z projektem decyzji o wydaniu lub odmowie 
wydania zezwolenia na wykorzystanie dróg w sposób szczególny, 
przekazanie wnioskodawcy decyzji. 

b) na drogach wojewódzkich lub/i krajowych i powiatowych lub/i gminnych oraz 
w przypadku gdy impreza rozpoczy na się na drogach z poza terenu powiatu 
poznańskiego i kontynuowana jest na drogach powiatowych lub/i gminnych na terenie 
powiatu poznańskiego 

Procedura: 

złożenie przez zarządcę ruchu na drogach wojewódzkich lub krajowych lub zarządcę ruchu 
właściwego ze względu na miejsce rozpoczęcia imprezy wniosku o uzgodnienie przez Starostę 
Poznańskiego '") korZ) stania dróg po,, iato,,) eh lub/i gminnych w sposób szczególny, w 
terminie: 
• I 4dni - zgodnie z art.65b ustawy z dnia 20 czerwca 1997 Prawo o ruchu drogowym 

(Dz.U. z 2005r. Nr I 08 poz. 908 ze zm) 
weryfikacja dokumentów w celu stwierdzenia czy projekt spełnia przesłanki określone 

w aktach pra,, nych, 



w przypadku złożen ia niekompletnego wniosku prośba o uzupełnienie dokumentów w t rybie 
art. 64 §2 ustawy z dnia 14 czerwca I 960r. kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U. 
z 2000r. Nr 98 poz. 1071 ze zm.). 
przygotowanie dokumentacji dla Starosry \Haz z projektem odpowiedzi pozytywnie lub 
negaty,"nie uzgodnionego \,\,ykorzystania dróg w sposób szczególny, 
przekazanie wnioskodawcy uzgodnienia. 

4. Wydawanie pozwolenia na przejazd pojazdów nienormatywnych 

Podstawa prawna: 

U stawa z dnia 20 czerwca I 997 Prawo o ruchu drogowym (Dz.U. z 2005r. N r I 08 poz. 908 ze 
zm.), 
Ustawa z 21 marca 1985r. o drogach publicznych (Dz. U z 2007r. Nr 19 poz. 115 ze zm.) 
Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 16 grudnia 2004 w sprawie szczegółowych 
warunków i trybu ,, ) da\Yania zezv,ole1i na przejazdy pojazdów nienormatywnych (Dz.U. 
z 2004r. r267 poz 2660). 
Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie warunków 
technicznych pojazdów oraz zakresu ich niezbędnego wyposażenia (Dz. U. z 2003r. Nr 32 
poz_ 262) 

Procedura: 

złożenie przez stronę zainteresowaną ,,niosku o ,, ydanie przez Starostę Poznańskiego 

zezwolenia na przejazd pojazdu nienormat)1\\nego. w terminie: 
• jednego miesiąca - zgodnie z a,t.3 5 ustawy z dnia 14 czerwca l 960r. kodeks 

postępowania administracyjnego (Dz.U. z 2000r. Nr 98 poz. 1071 ze zm.); 
weryfikacja dokumentów w celu stwierdzenia czy projekt spełnia przesłanki określone 
w aktach pra,, nych, 
w przypadku złożenia niekompletnego wniosku prośba o uzupełnienie dokumentów w trybie 
art. 64 §2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U . 
z 2000r. Nr 98 poz. 1071 ze zrn. ), 
przygotowanie dokumentacji dla Starosty wraz z projektem zezwolenia na przejazd pojazdu 
nienormat)'\\ n ego. 
przekazanie zeZ\.\.Olen ia ,, nioskodawcy. 

5. Uzgadnianie i opiniowanie projektów planów zagospodarowania przestrzennego, 
studiów uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego, decyzji 
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w zakresie zadań samorządowych 

a) uzgadnianie projektu planu zagospodarowania przestrzennego 

Podstawa prawna: 

art.17 pkt 7 Ustawy z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym 
(Dz.U. z 2003r. Nr 80 poz. 71 7 ze zm.), 
Rozporządzenie Ministra lnfrastruktury z dnia 26 sierpnia 2003r. w sprawie wymaganego 
zakresu projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (Dz.U. z 2003r. 
Nr 164 poz. 1587) 

Procedura: 

złożenie wniosku przez gm inę wraz z projektem m1eJscowego planu zagospodarowania 
przestrzennego ·w celu jego uzgodnienia przez Zarząd Powiatu Pozna11skiego w zakresie zadań 
samorządowych w terminie min. 21 dni od otrzymania,, niosku, 
weryfikacja dokumentÓ\\ w celu stwierdzenia czy projekt spełnia przesłanki określone 
w aktach prawnych, 
rozpatrywanie t reści projektu planu w zakresie zabezpieczenia własności oraz inwestycji celu 
pub I icznego Powiatu Pozna11skiego. 



w szczególnych przypadkach konsultacja projektu odpowiedzi z nadzorującym Członkiem 

Zarządu, 

przygotowanie doku mentacj i na posiedzenie Zarządu Powiatu Pozna11skiego wraz projektem 
odpowiedzi, 
rozpatrywanie sprawy przez Zarząd Powiatu Poznat'lskiego, 
przekazan ie postanowienia Zarządu do wnioskodawcy, 
w przypadku negatywnego stanowiska Zarządu, wn ioskodawca ponownie występuje 

o uzgodnienie projektu planu zmodyfikowanego zgodnie z uwagami zawartymi 
w negatywnym stanowisku Zarządu. 

b) opiniowanie projektu studium uwarunkowań 

przestrzennego 

Podstawa prawna: 

kierunków zagospodarowania 

ait .11 pkt 8 Ustawy z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym 
(Dz.U . z 2003r. Nr 80 poz.717 ze zm.), 
Rozporządzen ie Ministra Infrastruktury z dnia 28 kw ietnia 2004r. w spraw·ie zakresu projektu 
studium uwarunkowai1 i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy (Dz.U. z 2004r. 
Nr 118 poz.1233). 

Procedura: 

złożenie wniosku przez gminę wraz z projektem studium uwarunkowai1 i kierunków 
zagospodarowania przestrzennego w celu jego zaopiniowania przez Starostę Poznat'lskiego 
w terminie min. 21 dn i od otrzymania wn iosku, 
weryfikacja dokumentów ,,v celu stwierdzenia czy projekt spełnia przesłanki określone 

'"' aktach prawnych, 
rozpatrywanie treści projektu studium w zakresie zabezpieczenia realizacj i zadań publicznych 
Starosty, 
w szczególnych przypadkach konsultacja projektu odpowiedzi z nadzorującym Członkiem 
Zarządu, 

przygotowanie dokumentacj i dla Starosty wraz z projektem odpowiedzi, 
przekazanie opinii Starosty do wnioskodawcy. 

c) opiniowanie projektu planu zagospodarow~rnia przestrzennego województwa 

Podstawa prawna: 

art.41 ust.l pkt 6 Ustawy z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu 
przestrzennym (Dz. U. z 2003r. Nr 80 poz. 717 ze zm. ), 

Procedura: 

zagospodarowaniu 

złożenie wniosku przez Marszałka W~jewództwa Wielkopolskiego wraz z projektem p lanu 
zagospodarowania przestrzennego województwa w celu jego zaop iniowania przez Zarząd 
Powiatu Poznaóskiego w terminie min. 40 dni od otrzymania wniosku, 
weryfikacja dokumentów w celu stwierdzenia czy projekt speh,.ia przesłanki określone 
w aktach prawnych, 
rozpatrywanie treści projektu planu województwa w zakresie zabezpieczenia własności oraz 
inwestycji celu publicznego Powiatu Poznańskiego, 

w szczególnych przypadkach konsultacja projektu odpowiedzi z nadzorującym Członkiem 
Zarządu, 

przygotowanie projektu Uchwały Zarządu Pow iatu w sprawie opinii, 
parafowanie projektu Uchwały Zarządu przez radcę pra\.vnego, 
przygotowanie dokumentacji na posiedzenie Zarządu Powiatu Pozna11skiego wraz z projektem 
odpowiedzi, 
rozpatrywanie sprawy przez Zarząd, 
przekazanie uchwały Zarządu w sprawie op inii do wnioskodawcy. 



d) uzgadnianie projektu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu 

Podstawa prawna: 

art.53 ust.4 pkt I O Usta"vy z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu 
przestrzennym (Dz. U. z 2003r. Nr 80 poz.717 ze zm.), 
Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 26 sierpn ia 2003r. w sprawie sposobu ustalania 
wy111aga11 dotyczących 110\.vej zabudowy i zagospodarowania teren u w przypadku braku 
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (Dz.U. z 2003r. Nr I 64 poz. 1588). 

Procedura: 

złożenie wn iosku przez gminę wraz z projektem decyzji o warunkach zabudowy 
i zagospodarowania terenu w celu j ego uzgodnienia przez Starostę Poznaf1skiego w zakresie 
zadal'1 samorządowych w terminie maks. 14 dni od otrzymania w ni osku, 
weryfikacja dokumentów w celu stwierdzenia czy projekt spełnia przesłanki określone 

w aktach prawnych, 
rozpatrywanie treści projektu decyzji w zakresie zabezpieczenia własności oraz inwestycj i 
celu publicznego Powiatu Pozna11skiego, 
przygotowanie dokumentacji dla Starosty wraz z projektem odpowiedzi, 
przekazanie postanowienia Starosty do w n i os koda wcy, 
w przypadku negatywnego stanowiska Starosty, wnioskodawca ponownie występuje 
o uzgodnienie projektu decyzj i zmodyfikowanej zgodnie z uwagami zawartymi 
w negatywnym stanowisku Starosty. 

6. Uzgadnianie projektów· decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu 
w zakresie gruntów rolnych 

Podstawa prawna: 

art.53 ust.4 pkt 6 Ustawy z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu 
przestrzennym (Dz.U. z 2003r. Nr 80 poz 717 ze zm.), 
art.5 Ustawy z dnia 3 lutego I 995r. o ochronie gruntów rolnych i leśnych (Dz.U. z 2004r. 
Nr 12 1, poz. 1266 ze zm.), 
Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dn ia 26 sierpnia 2003r. vv sprawie sposobu ustalania 
wymaga11 dotyczących nowej zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku braku 
miejscowego p lanu zagospodarowania przestrzennego (Dz. U. z 2003r. Nr 164 poz. 1588). 

Procedura: 

złożenie wn iosku przez gminę wraz z projektem decyzj i o warunkach zabudowy 
i zagospodarowania terenu w celu jego uzgodnienia przez Starostę Pozna11skiego w zakresie 
ochrony gruntów rolnych w term inie maks. 14 dni od otrzymania wniosku, 
weryfikacja dokumentów w celu stw ierdzenia czy projekt spełnia przesłanki określone 
w aktach prawnych, 
rozpatrywanie treśc i projektu decyzji w zakresie ochrony gruntów rolnych naj lepszych klas, 
przygotowanie dokumentacj i dla Starosty wraz z projektem odpowiedzi, 
przekazanie postanowienia Starosty do wnioskodawcy, 
w przypadku negatywnego stanowiska Starosty, wnioskodawca 
o uzgodnien ie projektu decyzji zmodyfikowanej zgodnie z 
w negatywnym stanowisku Starosty. 

7. Opinie i decyzje lokalizacji szczegółowych 

a) opiniowanie lokalizacji dróg publicznych 

Podstawa prawna: 

ponownie występuje 

uwagami zawartymi 

a11.3 Ustawy z dnia IO kwietnia 2003r. o szczególnych zasadach przygotowania realizacji 
inwestycji w zakresie dróg publicznych (Dz.U . z 2003r. Nr 80 poz. 721 ze zm.) 



Procedura: 

złożenie wniosku przez zarządcę drogi wraz z przebiegiem drogi w celu jego zaopiniowania 
przez Zarząd Powiatu Poz11a1'1skiego vv zakresie zada!', samorządowych w terminie maks. 
14 dni od otrzymania wniosku, 
rozpatrywanie treści wniosku w zakresie zabezpieczenia własności oraz inwestycji celu 
publicznego Powiatu Poznaóskiego, 
w szczególnych przypadkach konsultacja projektu odpowiedzi z nadzorującym Członkiem 
Zarządu, 

przygotowanie projektu Uchwały Zarządu Powiatu w sprawie opinii, 
parafowanie projektu Uchwary Zarządu przez radcę prawnego, 
przygotowanie dokumentacj i na posiedzenie Zarządu Po\viatu Poznai,skiego wraz z projektem 
odpowiedzi, 
rozpatrywanie sprawy przez Zarząd, 

przekazanie uchwały Zarządu w sprawie opinii do wnioskodawcy. 

b) ustalanie \V drodze decyzji lokalizacji dróg gminnych i powiatowych 

Podstawa prawna: 

art.2 i art.12 Ustawy z dn ia 1 O kwietnia 2003r. o szczególnych zasadach przygotowania 
i realizacji inwestycji w zakresie dróg publicznych (Dz.U. z 2003r. Nr 80 poz. 721 ze zrn.) 

Procedura: 

złożenie wniosku przez zarządcę drogi wraz z kompletną dokumentacją w celu vvydania przez 
Starostę Pozna1'1skiego decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi gminnej lub powiatowej 
w terminie maks. 3 miesięcy od otrzymania wniosku, 
weryfikacja dokumentów w celu stwierdzenia czy wniosek spełnia przesłanki określone 

V-.f aktach prawnych, 
ewentualnie prośba o uzupełnienie dokumentów w trybie aii.64 §2 kpa, 
przeprowadzenie postępowania wyjaśniającego polegającego na skompletowaniu niezbędnych 
dokumentów do wydania decyzji, 
wszczęcie postępowania administracyjnego poprzez zamieszczenie obwieszczenia w prasie 
lokalnej oraz wywieszenie na tablicy ogłosze11 w siedzibach gmin właściwych ze względu na 
przebieg drogi , 
przyjmowanie ewentualnych wniosków i uwag i ich rozpatrzenie, 
przygotowanie projektu decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi, 
wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi przez Starostę Poznańskiego, 
zamieszczenie obwieszczenia o wydaniu decyzji w prasie lokalnej oraz vvywieszenie na 
tablicy ogłosze11 w siedzibach gm in właśc iwych ze względu na przebieg drogi, 
zawiadomienie stron postępowania o wyda n i u decyzji, 
przekazanie decyzji do wnioskodawcy, 
w przypadku od1..vołan ia się strony od decyzji lokalizacyjnej, przekazanie odwołania w ciągu 
7 dni do Wojewody Wielkopolskiego celu mzpatr"zenia. 
gdy decyzja stanie się ostateczna, zawiadomienie właściwego sądu rej"onowego o konieczności 
ostrzeżenia w księdze wieczystej, oraz wystąpienie do powiatowego ośrodka dokumentacji 
geodezyjnej i kartograficznej w celu aktua lizacji danych w ewidencji gruntów i budynków. 

V. System przekazywania informacji pracownikom 

Pracownicy Wydziału uzyskują na bieżąco informacje dotyczące realizacji zada11 w formie ustnej, 
narad, korespondencji elektron icznej. 

Narady są doraźnym sposobem przekazywania informacji pracownikom realizującym konkretne 
zadania i odbywają się w razie kon ieczności. 

Korespondencja wewnętrzna i dokumenty o charakterze roboczym przesyłane są w ramach 
Wydziału w postaci vviadomości e-mai I. 



VI. System kontroli wewnętrznej 

Zakres i cele prowadzonej konLroli: 

Zakres prowadzonej kontroli zgodny z zakresem zada11 powierzonych Wydziałowi. 

Celem kontroli jest stwierdzenie zgodności czynności podejmowanych przez pracowników 
Wydziału z przepisami prawa oraz zasadami rzetelności , celowości , staranności i sprawności 

działan i a. 

Osobą upoważnioną do przeprowadzenia kontrol i wewnętrznej j est Dyrektor Wydziału, który ma 
prawo do kontroli podległych pracowników w zakresie wykonywanych zadal'1 na stanowisku 
pracy oraz dyscypl iny pracy. 

Dowodem dokonania kontro I i jest wstępne parafowanie dokumentu, pisma lub ostateczne 
podpisanie dokumentu, pisma. 


