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OPIS POSTEPOWANIA

WEISCIE: wniosek (pisemny badz ustny)

ds

Na stanowisku podawczym w Biurze Obstugi Klienta (zwanym dalej ,,BOK") sg przyjmowane
i rejestrowane w systemie Mdok pisma sktadane bezposrednio przez klientow do
wszystkich  komérek organizacyjnych, z wytaczeniem tych, ktére posiadajg swoich
przedstawicieli w BOK-u .
Pracownik BOK przyjmuje wniosek wtasciwy merytorycznie dla jego stanowiska, dokonuje
kontroli wniosku pod wzgledem kompletnosci i rejestruje w systemie Mdok.
W' przypadku stwierdzenia niekompletnosci wniosku pracownik BOK wskazuje braki,
pouczajyc o koniecznosci uzupetnienia dokumentacji pod rygorem pozostawienia wniosku
bez rozpoznania.
Pracownik BOK przyjmujacy wniosek informuje klienta o przewidywanym terminie
zatatwienia sprawy i ustala w porozumieniu z nim forme doreczenia (odbioru)
zaswiadczenia, decyzji badz innego dokumentu.
Kompletny wniosek jest przekazywany za potwierdzeniem odbioru na stanowisko
ds. obstugi kancelaryjnej wtasciwej merytorycznie komérki organizacyjne;j.
W przypadku wnioskéw dotyczgcych wydania wyrysu i wypisu z rejestru gruntéw, sg one
przekazywane bezposrednio na samodzielne stanowisko pracy realizujgce wymienione
sprawy i tam ewidencjonowane, a nastepnie zgdany dokument przekazywany jest
ponownie do BOK-u w celu wydania klientowi.
Dokumenty, sprawy (decyzje, zaéwiadczenia oraz dokumentacja zatgczona do wniosku,
o ile podlega zwrotowi) s3 wydawane klientowi na wtasciwym stanowisku w BOK badz
doreczane w inny uzgodniony wczesniej sposéb.
Na miejscu w BOK-u klient moze potwierdzi¢ profil zaufany ePUAP, otrzymac Ogdinopolska
Karte Duzej Rodziny (dla rodzicéw i dzieci uczacych sie lub tylko dla rodzicdéw, ktérzy
odchowali juz troje lub wiecej dzieci), otrzymac Ptocka Familijng Karte 3+ oraz ztozyé
wniosek o uzyskanie Ptockiej Karty Seniora wydawana przez Wydziat Wspierania Inicjatyw
Spotecznych.
Obstugg klienta zajmujg sie réwniez:
a) stanowiska w budynku przy al. marsz. J. Pitsudskiego 6 — w zakresie: spraw
obywatelskich, ewidencji dziatalnosci gospodarczej, rejestracji pojazdéw i uprawnien
kierowcoéw oraz potwierdzania profilu zaufanego ePUAP,
b) Punkt Obstugi Mieszkaica ,Miodowa” - w zakresie: spraw obywatelskich,
rejestracji pojazdow i uprawnien kierowcow, potwierdzania profilu zaufanego ePUAP
oraz biura podawczego.

10. Obstuga klienta odbywa sie réwniez poprzez Biuro Interwencji i Informowania

Mieszkaricow, ktére odpowiedzialne jest za teleinformatyczny kontakt z mieszkaricami oraz
sprawne i rzetelne udzielanie informacji m.in. o miejscu i sposobie zatatwiania spraw,
potrzebnych dokumentach, wnoszonych optatach, niezbednym czasie zatatwienia sprawy,
dziatalnosci Urzedu Miasta Ptocka, strukturze i komérkach organizacyjnych Urzedu.
Dodatkowo BIM odpowiedzialne jest za obstuge aplikacji LocalSpot.
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WYJSCIE: zatatwienie sprawy na miejscu badz wydanie dokumentéw sprawy zatatwianej przez

wtasciwg merytorycznie komorke organizacyjng Urzedu.
OPIS RYZYK

Ztozenie niekompletnego wniosku przez klienta;

Braki w uzupetnieniu wniosku przez klienta we wskazanym terminie;

Opdznienie 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 klientow o sprawach realizowanych w Urzedzie.
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