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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: wniosek ( pisemny badz ustny )

1. Na stanowisku podawczym w Biurze Obstugi Klienta (zwanym dalej ,BOK”) przyjmowane sa pisma
sktadane bezposrednio przez klientéw do komoérek organizacyjnych, ktére nie maja swoich
przedstawicieli w BOK-u .

2. Pracownik BOK przyjmuje wniosek wlasciwy merytorycznie dla jego stanowiska i dokonuje kontroli
wniosku pod wzgledem kompletnosci.

3. Pracownicy na stanowiskach: ,Architektura i Urbanistyka” oraz ,,Geodezja i Obrét Nieruchomosciami”
dokonuja rejestracji, w wewnetrznych wydziatlowych systemach obiegu korespondencji wpltywajacej do
Wydziatu Urbanistyki i Architektury oraz Wydziatu Geodezji i Katastru za posrednictwem Kancelarii
ogolne;j.

4. W Oddziale Komunikacji, Wydziale Kultury i Sportu, Wydziale Edukacji, Zespole ds. Dodatkow
Mieszkaniowych oraz u Pelnomocnika ds. Organizacji Pozarzadowych korespondencja przyjmowana jest
na stanowisku ds. obstugi kancelaryjnej.

5. Sprawy z zakresu zameldowania / wymeldowania, wpisu numeru PESEL, potwierdzenia wpisu do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej ( na kopii zaswiadczenia o wpisie ) oraz udzielenia informacji o wpisie
do ewidencji dziatalnosci gospodarczej ( ustnie ) sa zatatwiane na miejscu, w obecnosci klienta.

6. Wniosek moze zostaé ztozony réwniez na stanowisku podawczym, nie podlega jednak sprawdzeniu i jest
przekazywany na stanowisko merytoryczne celem jego rejestracji.

7. W przypadku stwierdzenia niekompletnosci wniosku pracownik BOK wydaje pokwitowanie, w ktérym
stwierdza odbiér wyszczeg6lnionych dokumentéw i wskazuje braki, pouczajac o terminie 7 dni na ich
uzupetnienie, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpoznania. Niekompletny wniosek pozostaje w
BOK do czasu uzupetnienia.

8. Pracownik BOK przyjmujacy wniosek informuje klienta o przewidywanym terminie zatatwienia sprawy i
ustala w porozumieniu z nim forme doreczenia (odbioru) zaswiadczenia, decyzji badz innego wiasciwego
dokumentu.

9. Kompletny wniosek jest rejestrowany w rejestrze dziennym i przekazywany za potwierdzeniem odbioru
na stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej wiasciwej merytorycznie komdrki organizacyjnej. W przypadku
wnioskéw dotyczacych wydania wyrysu i wypisu z rejestru gruntéw, s3 one przekazywane bezposrednio
na samodzielne stanowisko pracy realizujgce wymienione sprawy i tam ewidencjonowane.

10. Dokumenty sprawy ( decyzje, zaswiadczenia oraz dokumentacja zalaczona do wniosku, o ile podlega
zwrotowi) s3 wydawane klientowi na wlasciwym stanowisku w BOK badz doreczane w inny, uzgodniony
wczesniej sposob.

WY]JSCIE: zalatwienie sprawy na miejscu badZz wydanie dokumentéw sprawy zalatwianej przez whasciwa
merytorycznie komoérke organizacyjng Urzedu.

OPIS ZAGROZEN

1. Zlozenie niekompletnego wniosku przez klienta;

2. Nie uzupelnienie wniosku przez klienta we wskazanym terminie;

3. Opoznienie z komdrek organizacyjnych Urzedu w przekazaniu gotowej dokumentacji do wydania.

4. Problemy z aktualizacjg informacji zawartych w kartach obstugi klienta.

5. Brak aktualnej informacji dla klientéw o sprawach realizowanych w Urzedzie.
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