1.D. PROWADZENIE PROCEDURY:

A. DLA PROCESU UDOSTEPNIANIA DANYCH Z PUBLICZNIE
DOSTEPNEGO WYKAZU DANYCH O SRODOWISKU I JEGO OCHRONIE,

B. DLA PROWADZENIA BIP WYDZIALU ADMINISTRACIJI
ARCHITEKTONICZNO - BUDOWLANEJ

C. DLA UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ

1. Rejestrowanie wniosku w publicznie dostepnym wykazie danych o §rodowisku
1 jego ochronie.

2. Sporzadzanie kart informacyjnych zawierajacych dane umozliwiajace
wyszukiwanie i udostepnianie dokumentow

3. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o zmieszczeniu w publicznie
dostepnym wykazie danych o wniosku o wydanie decyzji oraz danych o
decyzjach wymagajacych udzialu spoleczenstwa poprzez umieszczenie na

tablicy ogloszen i stronie BIP powiatu poznanskiego obwieszczenia

ad. B.
1. Zamieszczanie na stronie internetowej BIP powiatu poznanskiego:
- informacji o pracy Wydziatu
- informacji o obowigzujacych w Wydziale procedurach

- drukow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

obwieszczen o toczacych sig postgpowaniach w zakresie ochrony srodowiska

ad. C.
1. Rozpatrywanie wniosku o udzielenie informacji publicznej zgodnie z dekretacja
Dyrektora lub jego Zastepcy.
2. Wyszukiwanie danych umozliwiajacych udzielenie informacji.
3. Przetwarzanie danych zgodnie z prawem.

4. Udzielenie lub odmowa udzielenia informacji publicznej.



2. PRZENIESIENIE POZWOLENIA NA BUDOWE - 7351
Rozpatrywanie sprawy w oparciu o art. 40 ustawy z dnia 7 lipca 1994r. — Prawa
budowlanego Dz.U. z 2003r. Nr 207, poz. 2016 z p6zn. zmianami oraz KPA

WNIOSEK (ZAREJESTROWANY)

Sprawdzenie kompletnosci wniosku

o

‘Wniosek kompletny, nastepuje W przypadku brakow we
sprawdzenie merytoryczne, wniosku wezwanie z art. 64§2
a nastepnie inspektor przygotowuje KPA do ich usuniecia w
decyzje; parafujac egzemplarz terminie 7 dni od daty
archiwalny decyzji oraz nalicza doreczenia wezwania
oplaty skarbowe \ / \
Uzupehienie Po bezskutecznym
Akta sprawy wraz z decyzja sa brakow we wniosku uplywie terminu
ponownie sprawdzane przez sprawa zostaje bez

dyrektora wydziatu i jego zastepce rozpatrzenia
oraz podpisywane przez osobe

posiadajaca upowaznienie Starosty

Poznanskiego



3. ZGLOSZENIA BUDOWY OBIEKTOW LUB WYKONYWANIA ROBOT
BUDOWLANYCH NIE WYMAGAJACYCH POZWOLENIA NA BUDOWE — 7352

Rozpatrywanie sprawy w oparciu o art. 29 i art. 30 ustawy z dnia 7 lipca 1994r. -
Prawa budowlanego Dz.U. z 2003r. Nr 207 poz. 2016 z pdZn. zmianami oraz
pozostate przepisy do Prawa budowlanego i KPA

W przypadku brakéw we wniosku
wezwanie z art. 64§2 KPA do ich

ZGLOSZENIE (ZAREJESTROWANE)

Sprawdzenie kompletnosci

usunigcia w terminie 7 dni od daty
doreczenia wezwania

Po bezskutecznym
uplywie terminu sprawa
zostaje bez rozpoznania

zgloszenia

Uzupenienie
brakow we
wniosku

v

W razie koniecznosci uzupeinienia zgloszenia, naklada si¢ na

ustawy

“_7 przypadku niewywiagjam:a zglaszajacego, w drodze postanowienia obowiazek usunigcia
$i¢ Z Wymogow postanowieni brakéw w okreslonym terminie
wnosi si¢ sprzeciw w drodze
decyzji
v
Do wykonania robot budowlanych objetych
zgloszeniem mozna przystapic, jezeli w terminie
30 dni, od dnia doreczenia zgloszenia wiasciwy
organ nie wniesie sprzeciwu
v v
Istnieje ~ mozliwo$¢  naloZenia Na prosbe zglaszajacego wydawane
obowiazku uzyskania pozwolenia jest zaswiadczenie, z ktérego wynika
na budoweg, w przypadkach brak wniesienia sprzeciwu
okreslonych w art. 30 ust. 7 w/w

=i |




4. ZGLOSZENIE ROZBIORKI BUDYNKOW, BUDOWLI ORAZ OBIEKTOW I
URZADZEN BUDOWLANYCH - 7352-R

Rozpatrywanie sprawy w oparciu o art. 31 ustawy z dnia 7 lipca 1994r. — Prawo
budowlane Dz.U. z 2003r. Nr 207 poz. 2016 z pdZn. zmianami oraz pozostale przepisy
do Prawa budowlanego i KPA

ZGLOSZENIE ROZBIORKI (ZAREJESTROWANE)

W przypadku brakéw we
wniosku wezwanie z art. 64§2
KPA do ich usuniecia w
terminie 7 dni od daty
dorgczenia wezwania

E

Po bezskutecznym Uzupehienie|
uplywie terminu brakow we
sprawa zostaje bez wniosku
rozpoznania

Sprawdzenie kompletnosci
zgloszenia

v

w/w ustawy

Istnieje mozliwos$¢ natozenia obowiazku
uzyskania pozwolenia na rozbiorke, w
przypadkach okreslonych w art. 31 ust. 3

Ew. Zzadanie danych o obiekcie
budowlanych  lub  dotyczacych
prowadzenia robot rozbiorkowych, ze
wzgledu na bezpieczenstwo ludzi lub
mienia art. 31 ust. 4 w/w ustawy

.

Do wykonania robdt rozbidrkowych objetych
zgloszeniem mozna przystapi¢, jezeli w terminie
30 dni, od dnia dorgczenia zgloszenia wlasciwy
organ nie wniesie sprzeciwu

Na prosbe zglaszajacego wydawane
jest zaswiadczenie, z ktérego wynika
brak wniesienia sprzeciwu




5. ZMIANA SPOSOBU UZYTKOWANIA — 7354

Rozpatrywanie sprawy w oparciu o art. 71 ustawy z dnia 7 lipca 1994r. — Prawo

budowlane Dz.U. z 2003r. Nr 207 poz. 2016 z p6zn. zmianami oraz pozostale przepisy
do Prawa budowlanego i KPA

ZGLOSZENIE (ZAREJESTROWANE)

W przypadku brakow

art. 64§2 KPA do ich
usuniecia w terminie

wezwania

we wniosku wezwanie z

7 dni od daty dorgczenia

¢__———.~_\ Sprawdzenie kompletnosci zgloszenia

.

| brakow _wniosku

Uzupelnienie

Po bezskutecznym
uplywie terminu sprawa
zostaje bez rozpoznania

\

W  razie koniecznosci  uzupelnienia  zgloszenia
postanowieniem zobowiazuje si¢ zglaszajacego do
dokonania uzupehien w okreslonym terminie

h 4

Zmiana sposobu uzytkowania moze nastapi¢ jezeli w
terminie 30 dni, od dnia dorgczenia zgloszenia whasciwy
| organ nie wniesie sprzeciwu

' l

Istnieje mozliwo$¢ wniesienia

Na prosbe zglaszajacego
sprzeciwu w  przypadkach wydawane jest zaswiadczenie,
okreslonych w art. 71 ust. 5 w/w z ktérego wynika brak
ustawy wniesienia sprzeciwu




6. OBSLUGA SEKRETARIATU
1. Przyjmowanie wnioskow

pobieranie optaty skarbowej

- od wniosku

v

z wyjatkiem:

inwestycji zwigzanych z budownictwem mieszkaniowym

inwestycji oswiaty

na cele naukowe 1 kulturalne

inwestycji realizowanych przez organy administracji rzadowe;j i
samorzadowej

- od poswiadczenia zgodnosci podpisu

- od poswiadczenia zgodnosci kopil z oryginalem
2. Sprawdzanie kompletu dokumentoéw
3. Rejestracja kolejnosci wplywu wnioskéw w rejéstry ksigzkowe 1 programy

komputerowe:
- nadawanie numeru sprawy wg schematu:
- wydzial AB

inspektor od nr II — XVII

rodzaj decyzji nr 7351 (pozwolenie na budowg)

kolejny nr wniosku L.P.
rok 2004

4. Rejestracja wpltywu korespondencji kancelaryjnej w odpowiednie do tresci rejestry.
5. Rozdzial wnioskéw i dokumentacji na stanowiska inspektorow:
- pobieranie dokumentacji z sekretariatu przez inspektoréw zostaje pokwitowane
w rejestrach
- przekazywanie uzupelionej dokumentacji po postanowieniu opieczetowane;
data wplywu nastepuje w terminie odwrotnym bezposrednio na stanowisko

inspektora za posrednictwem osoby z sekretariatu bez pokwitowania.
6. Udzielanie informacji.



7. Uzupelianie rejestrow o przebieg postepowania administracyjnego:
- odnotowanie wydawanych postanowien,
- odnotowanie wydawanych wezwan,
- odnotowanie wydawanych obwieszczen.
8. Rozdzial dokumentacji wplywajacej po postanowieniu na stanowiska inspektorow.
9. Rejestracja wydawanych decyzji
- nadawanie kolejnego numeru decyzji,
- opieczgetowanie:
- pieczatka okragla z orlem
- data
- pieczatka osobista osoby upowaznionej do podpisywania
10. Kontrola kolejnosci i dat wydawanych decyzji.
11. Samokontrola poprawnosci nazwiska, gminy, inspektora.
12. Wysylanie korespondencji — kolejne odnotowanie wychodzacej poczty w rejestrach i
ksigzce podawczej.
13. Sprawozdawczos¢ GUS-owska:
- zbieranie kart informacyjnych,
- sporzadzanie sprawozdan:
- miesigcznego, B-06 — meldunek o budownictwie mieszkaniowym do 3-go
dnia roboczego kazdego miesiaca,
- kwartalnego, B-05 — sprawozdanie o wydanych pozwoleniach na budowe do
10-go dnia po kwartale
- potrocznego, GUNB-3 — pozwolenia na budowe do 10-go dnia po péiroczu
- kwartalne — wykaz ubytkow



