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SPRAWOZDANIE NR 2/11
PROCES WYDAWANIA DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH-DECY
DOTYCZACE UZYSKANIA POZWOLNIA NA BUDOWE

/)

SPIS TRESCI

1 Cel zadania.

2 Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania.

3 Termin , w ktérym przeprowadzono zadanie.

4 Nazwa i adres komorki audytowane;.

5 Podjete czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzenia zadania.

6 Zwigzty opis dziatan jednostki w obszarze objetym zadaniem. :
7 Kryteria — ustalenia przyczyn uchybien — ryzyka wynikajace z uchybiefi — zalecenia.
7.1. Obszar srodowisko kontrolne

7.2. Termin na wydanie decyzji

7.3. Dorgczenie decyzji

7.4. Weryfikacja poprawnosci decyzji administracyjnych

7.5. Dokumentowanie procesu

8 Opinia audytora

9 Pouczenie

10 Liczba egzemplarzy

1 CEL ZADANIA

Zadanie to stanowi uzupelnienie zadania nr 1/11. Rozszerzenie zadania polegalo na
przebadaniu dodatkowo procesu wydawania decyzji administracyjnych w obszarze pozwolenia na
budowe w oparciu o kryteria wyjsciowe przyjete do zadania nr 1 .

Celem zadania jest zapewnienie Starosty , iz wprowadzone mechanizmy kontrolne do
systemu obstugujacego proces wydawania decyzji administracyjnych opracowane zostaty w sposéb
prawidlowy, w zgodzie z przepisami powszechnie obowiazujacymi. Dodatkowo audytor wewnetrzny
ocenit sp6jnos¢ procedur wewngtrznych oraz ich adekwatno$é i skutecznogé

Cele szczegdtowe zadania zgrupowano w nastepujacych obszarach:

- dokonanie niezaleznej oceny regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w badanym obszarze
w odniesieniu do standardéw dotyczacych $rodowiska kontrolne 20

- dokonanie niezaleznej oceny procesu wydawania decyzji przez organ upowazniony do
realizacji zadafi w danym obszarze

- dokonanie niezaleznej oceny w obszarze zwigzanym z dostarczeniem decyzji

- dokonanie niezaleznej oceny dokumentacji procesu

2 PODMIOTOWY I PRZEDMIOTOWY ZAKRES ZADANIA

Zakres podmiotowy:

Starostwo Powiatowe w Bydgoszczy
Wydzial Budownictwa




Zakres przedmiotowy

Zakres przedmiotowy wyznaczaja szczegélowe cele zadania :
- akty kierowania wewngtrznego obowigzujace w danym obszarze ( regulaminy, zakresy obowigzkow,
upowaznienia )
- decyzje administracyjne i dokumentacja zwigzana z dang decyzja

3 TERMIN W KTORYM PRZEPROWADZONO ZADANIE

Zadanie realizowane w oparciu o plan audytu wewnetrznego na rok 2011,

4 NAZWA 1 ADRES KOMORI AUDYTOWANEJ

Starostwo Powiatowe w Bydgoszczy
Wydzial Budownictwa

ul. Zygmunta Augusta 16
85-002.Bydgoszcz

5 PODJETE CZYNNOSCI I ZASTOSOWANE TECHNIKI PRZEPROWADZENIA ZADANIA

Zadanie przeprowadzono zgodnie ze standardami audytu wewngtrznego. Podczas
przeprowadzonego zadania zapewniajacego audytor zastosowat ponizsze techniki:

- zapoznal si¢ z aktami powszechnie obowigzujgcymi

- zapoznatl si¢ dokumentacjg stuzbowg

- dokonat analizy ryzyka

- opracowal $ciezke audytu

- przeprowadzil testy zaplanowane do danego zadania

- odbyt spotkania i rozmowy z pracownikami.

Na podstawie zebranego materiatu opracowat sprawozdanie z zadania wraz z
rekomendacjami.

6 ZWIEZLY OPIS DZIALAN JEDNOSTKI W OBSZARZE OBJETYM ZADANIEM

W Starostwie Powiatowym w Bydgoszczy proces wydawania decyzji administracyjnych (
pozwolenie na budowe ) odbywa si¢ w oparciu o wydzielona komérke w strukturze Wydziat
Budownictwa.. Podobnie jak w Wydziale Ochrony Srodowiska , Rolnictwa i Le$nictwa opracowano
kartg ustug, ktora pokazuje w jaki sposéb odbiorca systemu powinien postapi¢ w celu pozytywnego
zalatwienia sprawy. System ten na dzien dzisiejszy sprzezony zostat z system komputerowym (
kancelaryjny system obstugi ).

Zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego uruchomienie procedury nastepuje na
wniosek strony ( wplyw wniosku nastepuje przez biuro podawcze) . Wniosek ten kierowany jest do
dyrektora , ktéry realizuje dekretacje na wyznaczonego pracownika . Wyznaczony pracownik pilotuje
bieg sprawy do punktu koncowego wydania decyzji , gdzie nastgpuje przekazanie dokumentu
koricowego do 0s6b upowaznionych do podpisania decyzji . Po uzyskaniu podpisu decyzja
dostarczana jest stronie .




. TKRYTERIA — USTALENIA PRZYCZYN UCHYBIEN — RYZYKA WYNIKAJACE Z
UCHYBIEN — ZALECENIA

Materiat pogrupowano w kilku obszarach wydzielonych przez audytora wewngtrznego w
zgodzie z zadaniem nr 1. Obszary te odnosza si¢ do istotnych element6w konstrukeji danego systemu (
elementy , ktore generuja potencjalne ryzyka wbudowane w dang strukture ). Wyceng ich
przeprowadzono na trzech poziomach:

Wysoki / duza istotnos¢ i / lub niezgodnos¢ z przepisami .Konsekwencje dla instytucji
powazne. Reakcja kierownictwa niezbedna. Dzialania naprawcze powinny nastgpi¢ niezwlocznie.

Sredni/érednia istotnos¢ i /lub niezgodnos¢ z przepisami lub procedurami Dzialania naprawcze
powinny nastgpi¢ w ustalonym czasie

Niski/ mala istotno$é i /lub niezgodnos¢ z procedurami . Dziatania naprawcze zaleza od
decyzji kierownictwa

7.1. OBSZAR SRODOWISKO KONTROLNE

1 KRYTERIA Regulacje wewnetrzne opracowane w badanym obszarze pozostaja w
zgodzie z przepisami prawa i standardami kontroli zarzadczej
opublikowanymi w komunikacie Ministra Finans6w:

- praca w danym obszarze uregulowana w formie pisemnej ( np. regulamin
organizacyjny )

- zakresy obowiazkéw dla 0s6b obstugujacych dany obszar przypisane
konkretnym osobom ( fakt przypisania potwierdzony podpisem osoby
przejmujacej dany zakres obowigzkéw )

- cedowanie uprawnien w badanym obszarze przejmuje forme pisemna

) USTALENIA Struktura organizacyjna

W jednostce opisano strukturg organizacyjng w Regulaminie
organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy — uchwata Rady
Powiatu nr 168/XXVII/05 z dnia 28.04.2005 — wersja ujednolicona w 2010.
Dokument ten umieszczony jest na stronie bip urzedu.

Zakresy obowiazkéw

Kazdy z uczestnikéw procesu posiada aktualny zakres obowigzkow w
formie pisemnej , przyjety do realizacji wlasnorgcznym podpisem

Upowaznienia

Upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych oraz podpisywania
pism i dokumentoéw w sprawach zatatwianych przez wydziat :

-przybraly forme¢ pisemna,

- skierowane sg indywidualnie do okreslonych oséb,

- wyznaczone osoby przyjely do wiadomosci t¢ informacjg.

3 PRZYCZYNY Brak uwag
UCHYBIEN
4 RYZYKA =

3 ZALECENIA | Brak zalecen




7.2. TERMIN NA WYDANIE DECYZJI

1

KRYTERIA

Zgodnie z Kpa i regulacjami zawartymi w prawie materialnym zwiazanym
z wydawaniem decyzji administracyjnych w badanym obszarze

Organ administracji publicznej powinien dziata¢ w sprawie wnikliwie i
szybko postugujac si¢ mozliwie najprostszymi srodkami prowadzacymi do
jej zatatwienia

Wprowadzenie mechanizmu kontrolnego wymuszajacego na pracownikach
wydzielonej struktury odnotowanie w procesie zdarzen wptywajacych w
Sposob zasadniczy na termin wydania decyzji administracyjne;j .

USTALENIA

Na podstawie pobranej préby audytor wewnetrzny nie zglasza zastrzezen do
badanego obszaru

W przebadanej probie wszystkie decyzje wydane zostaly w terminie .
Audytor badajac dany obszar zestawit ( date wpltywu wniosku —z data
wydania decyzji data na decyzji w zestawieniu z data dostarczenia decyzji
stronie )

PRZYCZYNY
UCHYBIEN

Brak uwag

RYZYKA

Brak ryzyk

ZALECENIA

Brak zalecen

7.3. DORECZENIE DECYZJI

1 KRYTERIA Organ administracji dorgcza pisma za pokwitowaniem przez poczte, lub
przez swoich pracownikow

2 USTALENIA | Fakt dostarczenia decyzji w systemie jest dokumentowany:
W jednostee przyjeto dwie formy dostarczania decyzji:
- osobiscie stronie na miejscu / podpis wraz z data / - pojedynczy przypadek
braku daty przy podpisie
- za poSrednictwem poczty polskiej / do dokumentacji dotaczone zwrotki /

3 PRZYCZYNY | Brak uwag

UCHYBIEN
4 RYZYKA Brak ryzyk
5 ZALECENIA | Brak zalecen




7.5 WERYFIKACJA POPRAWNOSCI DECY ZJI ADMINISTRACYJNEJ

1 KRYTERIA Kpa art. 107 elementy decyzji

Decyzja powinna zawieraé:

- 0znaczenie organu administracji publicznej

- datg wydania

- oznaczenie strony lub stron

- powolanie podstawy prawnej

- rozstrzygniecie

- uzasadnienie faktyczne i prawne

- pouczenie czy i w jakim trybie stuzy od niej odwolanie

- podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska shizbowego osoby
upowaznionej do wydania decyzji

- decyzja co do ktérej moze by¢ wniesione powéddztwo do sadu
powszechnego lub skarga do sadu administracyjnego, powinna zawiera¢
ponadto pouczenie o dopuszczalnosci wniesienia powédztwa lub skargi
Przepisy szczegdlne mogg okresli¢ takze inne sktadniki

2 USTALENIA | Decyzje wydawane przez organ wypetniajg wymogi formalne wynikajace z
kodeksu postgpowania administracyjnego :
W catej pobranej prébie nie odnotowano uchybien w danej materii

3 PRZYCZYNY | Brak uwag
UCHYBIEN

4  |RYZYKA Brak ryzyk

5 ZALECENIA Brak zalecen

7.5. DOKUMENTOWANIE PROCESU

1 KRYTERIA Kodeks postgpowania administracyjnego

Art. 14 Sprawy nalezy zatatwia¢ w formie pisemnej lub w formie
dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepiséw ustawy z 17 lutego
2005 r o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne, dorgczonego srodkami komunikacji elektroniczne;.

Sprawy mogg by¢ zatatwione ustnie gdy przemawia za tym interes strony, a
przepis prawa nie stoi temu na przeszkodzie . Tre$¢ oraz istotne motywy
takiego zalatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu
lub podpisanej przez strone .

Przepisy prawa materialnego w danym obszarze wskazuja na dodatkowe
wymogi w dokumentowaniu procesu.

2 USTALENIA | W jednostce opracowano stosowne rejestry, ktore ufatwiaja poruszanie si¢
w danym obszarze

Kazda decyzja administracyjna posiada swoje akta sprawy, w ktérych
zawarte sg istotne dokumenty w danej sprawie- zachowana forma pisemna

Tres¢ decyzji wraz z informacja potwierdzajaca dostarczenie decyzji
réwniez zawarta jest w aktach sprawy

L W trakcie procesu wydawania decyzji administracyjnych na organie ciazy




obowiazek poinformowania strony o fakcie wszczecia postgpowania i
mozliwosci zapoznania si¢ strony z aktami sprawy .

Wszczecie nastgpuje na wniosek strony w zwiazku z powyzszym organ
przyjat stanowisko nie informowania pismem strony o fakcie wszczgcia
(kazdy inny uczestnik procesu , ktéry nie wystapit z wnioskiem a
powiazany byl ze sprawa otrzymat informacje o wszczeciu.)

Uwaga audytora

Zasadniczo audytor zwraca uwage iZ na organie cigzy obowiazek
informowania strony o mozliwosci zapoznania si¢ z aktami sprawy przed
wydaniem decyzji ( brak dokumentacji w aktach sprawy potwierdzajacych
ten fakt )

»Powiadomienie o mozliwo$ci wypowiedzenia si¢

Kolejnym rodzajem pisma informacyjnego, wynikajacym z art. 10 § 1
k.p.a., jest powiadomienie strony o mozliwos$ci wypowiedzenia sig, gdy
organ zakonczyl juz zbieranie dowodow. Zgodnie z tym artykulem, organ
zobowigzany jest zapewni¢ stronom czynny udzial w kazdym stadium
postepowania, a przed wydaniem decyzji umozliwi¢ im wypowiedzenie si¢
co do zebranych dowoddéw i materiatow oraz zgloszonych zadan. Z kolei w
§ 10 § 2 k.p.a. uregulowano wyjatki, bowiem mozna odstgpi¢ od ww.
zawiadomienia, gdy zalatwienie sprawy nie cierpi zwtoki ze wzgledu na
niebezpieczenstwo dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo ze wzgledu na
grozaca niepowetowang szkodg materialng.

W zawiadomieniu tym organ informuje wszystkie strony o mozliwosci
wypowiedzenia si¢, wyznaczajac jednoczeénie miejsce i termin zapoznania
sig z aktami sprawy. Przepisy kodeksu nie wskazujg terminu, w ktorym
strona ma mozliwos$¢ wypowiedzenia si¢ i zapoznania z aktami sprawy,
jednakze okres ten powinien by¢ na tyle dtugi, aby osoba miata mozliwos$¢
dojazdu do urzedu, przeczytania akt i zastanowienia si¢ nad ewentualnymi
wnioskami oraz stanowiskiem. Przyja¢ nalezy, ze termin 7-dniowy liczony
od dnia dorgczenia zawiadomienia w wigkszosci postepowan
administracyjnych bedzie wystarczajacy.

Wydanie decyzji koficzacej sprawe w ww. wyznaczonym terminie jest
niedopuszczalne i narusza zasade poglebiania zaufania obywateli do
organdw panstwa, a ponadto pozbawia organ mozliwosci zapoznania si¢ ze
stanowiskiem strony oraz mozliwosci ustosunkowania si¢ do niego w
uzasadnieniu decyzji.

Nieprawidlowe bedzie rowniez zbieranie dodatkowych dokumentow juz po
zawiadomieniu strony o mozliwosci wypowiedzenia sig, jesli jednak takiej
sytuacji nie udalo si¢ unikng¢ (obowigzek ustalenia faktow - art. 7 k.p.a.),
pracownik (organ) powinien jeszcze raz wysta¢ zawiadomienie. Uchybienie
ww. obowigzkowi zawiadomienia ma donioste skutki w ramach
postgpowania administracyjnego, bowiem organ wydaje decyzj¢ na
podstawie catoksztattu materialu dowodowego, ale okoliczno$¢ faktyczna
moze uzna¢ za udowodniona, jezeli strona miata mozno$¢ wypowiedzenia
si¢ co do przeprowadzonych dowodéw (wyjgtek we wspomniany juz art. 10
§ 2 k.p.a.), a takze moze uzasadnia¢ uchylenie decyzji przez organ
odwolawczy (art. 81 k.p.a. w zakresie skutkow naruszen w ramach kontroli
sgdowej - por. shuszny wyrok NSA z 18 maja 2006 r., Il OSK 831/2005,
ONSAiIWSA 2006/6 poz. 157, OSP 2007/3 poz. 26. Glosa: Taras Wojciech
OSP 2007/3 str. 168).

Obowiazek przestania tego rodzaju zawiadomienia obejmuje rowniez
biorgcego udzial w postgpowaniu prokuratora oraz organizacje spoleczna,




wobec ktorej zostalo wydane postanowienie o dopuszczeniu jej do udziatu
w postgpowaniu (art. 31 § 2 k.p.a.).”

PRZYCZYNY | Wzgledy oszczednosciowe

UCHYBIEN
Analiza ryzyka przeprowadzona z poziomu wydziatu kwalifikuje te
zdarzenia jako obarczone niskim ryzykiem — zdarzenia te w opinii
dyrektora nie wplywajg w sposob zasadniczy negatywnie na caloksztalt
procesu

RYZYKA Ryzyko $rednie- ztamanie przepisu prawa

ZALECENIA | Zasiggna¢ opinig radcy prawnego co do zasadnosci przesylania stronie
informacji zwigzanej z zapoznaniem sie z aktami sprawy przed wydaniem
decyzji na podstawie przepisow prawa (KPA)

W zaleznosci od ustalen podjaé¢ decyzje co do prawidlowej realizacji
zadania .

8 OPINIA AUDYTORA

Audytor wewnetrzny wydaje opini¢ pozytywna z jednym zastrzezeniem w obszarze
dokumentowania procesu. Zasadniczo mechanizmy kontrolne zastosowane przy wydawaniu decyzji
administracyjnych sa adekwatne , skuteczne i efektywne

9 POUCZENIE

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 w sprawie przeprowadzania i
dokumentowania audytu wewnetrznego ( Dz. U.. nr 21 poz 108 ) w paragrafach od § 25-, § 27,
omawia sposob postgpowania ze sprawozdaniem.

10 LICZBA EGZEMPLARZY
Starosta Powiatu Bydgoskiego
Dyrektor Wydziatlu Budownictwa
ala

Sporzadzit audytor wewnetrzny Joanna Rutkowska
Bydgoszez 2.09.2011
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