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2. Potrzeby i wymagania klientéow

Bezposrednimi klientami procesu sg mieszkancy powiatu, zainteresowani
uzyskaniem pozwolenia na budowe

Gtéwna potrzebg - warunkiem podstawowym - jest to, aby pozwolenie na
budowe byto wydane szybko i

Gtéwnym wymaganiem w odniesieniu do pozwolenia na budowe jest zespot
cech, ktére powinien posiada¢ dokument - Decyzja o pozwoleniu na budowe
takich jak: czytelna struktura, zwiezto$¢, spdjnosé, logicznos¢, spetnienie
wymagan formalnych i prawnych)

3. Cel procesu i warunki uzyskania satysfakcji klientow

Celem procesu jest wydawanie decyzji administracyjnych - pozwolen na budowe
- odpowiadajacych potrzebom i wymaganiom lokalnej spotecznosci. (dokumentu
o czytelnej strukturze, zwieztego, spojnego, logicznego, spetniajgcego
wymagania formalne i prawne)

4. Ryzyka kluczowe dla procesu (trafnos¢, efektywnosé,
skuteczno$¢, oddzialywanie, uzytecznosé, trwatoscé)

1) pozwolenie jest opracowane niestarannie, struktura dokumentu jest
nieczytelna, niespdjna, nielogiczna, dokument nie spetnia wymagan formalnych,
zawiera zapisy niezgodne z prawem (niska efektywno$¢ prac zwigzanych z
wydawaniem pozwolenia)

2) naktady rzeczowe i finansowe poniesione na przygotowanie i wydanie decyzji
oraz zaangazowane zasoby administracyjne i ludzie sq zbyt duze w stosunku do
osiggnietych efektdw (niska efektywnosc¢ realizowanych dziatan)

3) wydawane decyzje sq wadliwe, sq podwazane, sg odwotania od decyzji.
zaktadane cele nie s realizowane lub s realizowane w niewielkim stopniu (niska
skutecznosé).

5. Opis czynnosci procesowych



1)

3)

Ztozenie wniosku o wydanie/zmiane pozwolenia na budowe -
proces inicjowany jest przez wnioskodawcow - inwestordw sktadajgcych
whniosek o pozwolenie na budowe na terenie powiatu puttuskiego.

Zarejestrowanie wniosku o wydanie/zmiane pozwolenie na
budowe - Wniosek na formularzu nr F-72 / F-73 sktadany jest w
sekretariacie Starostwa Powiatowego w Puttusku, gdzie jest
rejestrowany w ksiedze kancelaryjnej, a nastepnie dekretowany przez
Staroste do Wydziatu Budownictwa i Architektury.

Dekretacja wniosku - Wniosek po wptynieciu i zarejestrowaniu w
sekretariacie jest dekretowany przez Staroste do Wydziatu a nastepnie
jest dekretowany przez Dyrektora Wydziatu do pracownika.
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Sprawdzenie kompletnosci wniosku - pracownik po otrzymaniu
zadekretowanego do siebie wniosku, wpisuje wniosek do rejestru
Gtéwnego Inspektora Nadzoru Budowlanego RWD2, oraz sprawdza jego
kompletnosé.

Poinformowanie klienta o koniecznosci uzupetnienia wniosku -
jezeli w trakcie sprawdzania kompletnosci wniosku, pracownik zauwazy
braki we wniosku, wysyla zawiadomienie do klienta o koniecznosci
uzupetnienia wniosku w trybie art.64 Kodeksu Postepowania
Administracyjnego.

Sprawdzenie dokumentacji wniosku - pracownik sprawdza
projektu budowlany pod wzgledem merytorycznym zgodnie z Art.35
ust. 1 ustawy Prawo budowlane. Jezeli w wyniku weryfikacji wniosku
zauwazone zostang nieprawidlowosci, Inwestorowi wysytane jest
postanowienie o koniecznosci poprawy wniosku, w ktérym jest
okreslony termin poprawy wniosku.

Sprawdzeniu podlega m.in. zgodno$¢ projektu budowlanego =z
ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub
warunkami zabudowy; zgodno$¢ z warunkami ochrony sSrodowiska;
zgodnos$¢ projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami
technicznymi; sprawdzenie kompletno$¢ projektu budowlanego i
posiadanie odpowiednich opinii, uzgodnienn, pozwolen i sprawdzen;
informacji dot. bezpieczenstwa i ochrony zdrowia - zgodnie z art. 20
ust. 1 pkt. 1b a takze zaswiadczen zgodnie z art. 12 ust 7 ustawy
prawo budowlane.

Przygotowanie decyzji - W sytuacji wystania Klientowi postanowienia
o koniecznosci poprawy wniosku, jezeli klient nie poprawi wniosku
w wyznaczonym terminie wydawana jest decyzja odmowna.

Jezeli wniosek jest poprawny pracownik przygotowuje decyzje o
wydaniu pozwolenia na budowe

Weryfikacja i zatwierdzenie decyzji - projekt decyzji odmownej lub
pozytywnej jest sprawdzany i zatwierdzany przez Dyrektora Wydziatu

Whpisanie decyzji do rejestru - po podpisaniu decyzji o wydaniu
pozwolenia na budowe, decyzja jest wpisywana do rejestru Gtéwnego
Inspektora Nadzoru Budowlanego RWD2 -



10)Zawiadomienie klienta o mozliwosci odbioru decyzji - Klient jest
powiadamiany o przewidywanym terminie wydania decyzji w momencie
skfadania wniosku. Po wydaniu decyzji dodatkowo jest powiadamiany
telefonicznie.

6. Odpowiedzialnos¢ kierownictwa i wtasciciela procesu
Wiascicielem procesu jest Dyrektor Wydziatu Budownictwa i Architektury

Podejmuje dziatania na podstawie powierzonego zakresu obowigzkdow oraz
petnomocnictwa.

Wiasciciel procesu jest odpowiedzialny za efektywnos$¢ i skutecznosc
procesu.

7. Zasady monitorowania procesu i zrédta informacji

1) Liczba zasadnych skarg klientéw: < 1/ rok

2) Liczba zalecen pokontrolnych odnoszacych sie do btedéw pracownikéw
Wydziatu (wynikajacych z zadan Wydziatéw): < 1 / rok

3) Liczba decyzji uchylonych przez organ odwoftawczy w stosunku do
catkowitej liczby wydanych decyzji: < 1,5% rok

4) Liczba decyzji w stosunku do ktérych organ wyzszego stopnia
stwierdzit ich niewaznos¢ w stosunku do catkowitej liczby wydanych
decyzji: < 1% / rok

8. Zasoby procesu:

1) Personel: ilos¢ o0s6b, kompetencje zawodowe, spoleczne,
emocjonalne

Realizacja procesu Wydawanie pozwolenia na budowe wymaga
zaangazowania 3 pracownikéw Starostwa Powiatowego. Pracownicy
powinni posiada¢ wiedze, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne
niezbedne do efektywnego i skutecznej realizacji procesu.

2) Partnerzy: Partnerami procesu sg instytucje ktére dokonujg uzgodnien w
procesie wydawania pozwolenia na budowe, m.in. w zakresie ochrony
zabytkéw, ochrony s$rodowiska, melioracji, zarzadcy drdég, zakfady
energetyczne, wodociggowe i inne.

3) Czas: proces jest realizowany 5 dni w tygodniu w godzinach zgodnych z
Regulaminem Pracy Starostwa Powiatowego w Puttusku
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Zasoby finansowe:

Zasoby finansowe niezbedne do realizacji procesu obejmujg m.in. ptace,
$rodki na zakup materiatéw, biurowych, srodki na sprzet biurowy oraz jego
przeglady i naprawy.

Informacja i wiedza:

Podstawowymi aktami prawnymi regulujgcymi proces Specjalistyka sq:
- Ustawa Prawo budowlane

- Warunki techniczne

- Kodeks Postepowania administracyjnego

- Rozporzadzenia dotyczace...

- Normy budowlane....

Technologie informacji i komunikacji (ICT):

Starostwo Powiatowe w Puttusku podczas realizacji procesu zapewnia
dostep do technologii informacyjno-komunikacyjnych niezbednych do
sprawnej realizacji procesu: Internet, telefony, faksy.

Sprzet, urzadzenia, infrastruktura techniczna, lokale i lokalizacja,
materiaty:

Starostwo Powiatowe w Puttusku dysponuje pomieszczeniami 3 pokoje
biurowe w Budynku ,B” przy ul. Biatowiejskiej oraz sprzetem
komputerowym oraz innymi urzadzeniami niezbednymi do sprawnej
realizacji procesu

Dokumenty (procedury, instrukcje, wytyczne):

Wzorce i zapisy (druki, formularze):

F-72 - Wniosek o pozwolenie na budowe/rozbiorke

F-73 - Wniosek o zmiane pozwolenia na budowe

Zataczniki

Zatacznik 1. Opis stanowiska pracy Gtdéwnego Specjalisty



