ZARZADZENIE NR 37/2015
BURMISTRZA SULEJOWA

z dnia 25 marca 2015 r.

w sprawie przyjecia procedury funkcjonowania Biura Obslugi Mieszkancow
w Urzedzie Miejskim w Sulejowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645. poz. 1318, Dz.U. z 2014 r. poz. 379,
poz. 1072), zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. W Urzgdzie Miejskim w Sulejowie zostaje przyjeta procedura funkcjonowania
Biura Obstugi Mieszkancow.

§ 2. Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w  Sulejowie maja obowigzek
zapoznania si¢ z procedurg funkcjonowania Biura Obslugi Mieszkancow, ktora stanowi

zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Harmonogram uruchomienia Biura Obstugi Mieszkancow stanowi zalgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Sulejowa.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 maja 2015 r.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 37./2015
Burmistrza Sulejowa

z dnia 25 marca 2015 r.

Procedura funkcjonowania Biura Obslugi Mieszkancow

I:

Procedura funkcjonowania Biura Obstugi Mieszkanca w Urzedzie Miejskim

w Sulejowie, zwana dalej "Procedurg”, okresla cele i zasady funkcjonowania Biura Obstugi
Mieszkancoéw w Urzedzie Miejskim w Sulejowie.

”5

Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

BOM - Biuro Obshugi Mieszkancoéw

Urzad - Urzad Miejski w Sulejowie

Karta Uslug - jednolity opis wszystkich spraw zalatwianych w Urzedzie Miejskim
w Sulejowie. Procedura funkcjonowania kart ustug w Urzedzie Miejskim w Sulejowie zostata
wprowadzona odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza

3

Celem uruchomienia BOM jest doskonalenie pracy Urzedu, standardu obshlugi i jego
wizerunku w spolecznosci lokalnej poprzez stworzenie miejsca, w ktorym Mieszkancy
otrzymajg wszystkie niezbedne informacje potrzebne do zatatwienia danej sprawy, pomoc
przy wypelnianiu drukéw i formularzy oraz bedag mogli przejrze¢ akty prawne i zltozy¢
dokumenty w wydzielonych sprawach.

Do zakresu dziatania BOM nalezy w szczegblnosci:

Udzielanie informacji o sposobie zalatwiania sprawy Mieszkancom zglaszajacym si¢ do
Urzedu

Udost¢pnianie =~ Mieszkancom  opisow  $wiadczonych ~w  Urzedzie  ushlug
w postaci Kart Ustug. Na podstawie Kart Ustug pracownik BOM jest zobowigzany
udzieli¢ pelnej informacji o rodzaju, terminie, trybie zalatwianych spraw

W przypadku koniecznosci konsultacji sprawy z danym referatem, na prosbe telefoniczng
pracownika BOM kierownik danego referatu deleguje osobe do udzielenia w BOM
odpowiedzi interesantowi

Pomoc w wypelnianiu formularzy, wnioskow

Przyjmowanie i komputerowy rejestr korespondencji wptywajacej do BOM

Przyjmowanie przez kierownika BOM interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
kierowanych do Urzedu, zgodnie z odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza Sulejowa
W sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.
Potwierdzenie przyjgcia pisma, na zyczenie sktadajgcego pismo, poprzez umieszczenie na
kopi pisma pieczgtki wplywu BOM

Obowigzek dokonania dwa razy dziennie komputerowych wydrukéw rejestru
korespondencji, ktory dostarczany jest z papierowymi dokumentami na nim widniejgcymi
na sekretariat celem dekretac;ji

Przetwarzanie danych osobowych w systemie informatycznym, w Kkartotekach,
skorowidzach, ksiegach, wykazach, z zakresu rejestru PESEL, rejestru Dowodéw
Osobistych oraz urzadzen wchodzacych w jego skiad

Ewidencjonowanie 1 koordynowanie zalatwiania spraw zwigzanych ze skargami
1 wnioskami



Redakcja i aktualizacja zaktadki BOM na stronie Urzg¢du i BIP

Prowadzenie badan w zakresie oceny jakosci uslug w Urzedzie, potrzeb i oczekiwan
klientow

Wydawanie przekazanych przez referaty korespondencji do odbioru osobistego
(zaswiadczenia, decyzje, pisma)

Swiadczenie ustug najwyzszej jakosci w ,,punkcie pierwszego kontaktu” tj. profesjonalna,
szybka obstuga mieszkancéw w przyjaznej i zyczliwej atmosferze

Udost¢pnianie materialéw promujgcych miasto i gming Sulejéw

Udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Urzedu

Udostepnianie aktéw prawnych Mieszkancom do przegladania na wydzielonym
stanowisku komputerowym

Wspolpraca z referatami Urzedu.

W zakresie ewidencji ludnosci

Prowadzenie spraw meldunkowych

Przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych

Prowadzenie ewidencji os6b zameldowanych na pobyt staty i czasowy

Obstuga APLIKACJI ZRODLO — Systemu Rejestrow Panstwowych modutu PESEL, RDO
Udostepnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcoOw
1 rejestru PESEL

Udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych

Przekazywanie wlasciwym dyrektorom szkot i przedszkoli informacji o aktualnym stanie
dzieci w wieku od 3 do 15 lat

Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, sporzadzanie spisu wyborcow

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych.

BOM obstugiwane jest przez pracownikow Urzedu powolanych na stanowisko obstugi

OM.

6.
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8.

Pracownicy Urz¢du powolani na stanowisko obslugi BOM zobowigzani sg do odbycia

wiasciwych przygotowan, pozwalajacych im na jakosciowe wypelnianie obowigzkow.

Struktura BOM:
— Kierownik,
—  Wieloosobowe stanowiska BOM.

BOM czynne jest w godzinach pracy Urzedu.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 37./2015
Burmistrza Sulejowa

z dnia 25 marca 2015 r.

Harmonogram uruchomienia BOM przedstawia ponizsza tabela

Lp. Dzialanie Termin 5 dpo(\)vsi:clgialne Wynik koncowy
Zarzadzenie o wprowadzeniu | Marzec 2015 Wyznaczony Zarzadzenie wchodzi
procedury funkcjonowania pracownik w zycie z dn.

L. Biura Obstugi Mieszkancow 13.04.2015
UM w Sulejowie
Zarzadzenie w sprawie Marzec 2015 Wyznaczony Zarzadzenie wchodzi
procedury funkcjonowania pracownik w zycie z dn.
2. | Kart Ustug w UM 13.04.2015
w Sulejowie
Zarzadzenie w sprawie Marzec 2015 Wyznaczony Zarzadzenie wchodzi
wprowadzenie regulaminu pracownik w zycie z dn.
3. | obiegu dokumentéw innych 13.04.2015
niz ksiegowe w UM
w Sulejowie
Sporzadzenie Kart Ustug UM | Do 20 marca Kierownicy Karty Ustug UM
4| W Sulejowie 2015 Referatoéw oraz | w Sulejowie
} samodzielne
stanowiska
Wprowadzenie Kart Ustug do | Do konca St. informatyk Karty Ustug UM
systemu kwietnia 2015 w Sulejowie
5 wprowadzone do
systemy (strona
www.sulejow.pl)
Sporzadzenie zakresu Kwiecien 2015 | Kierownik Zakres obowigzkow
6. | obowigzkéw dla stanowiska Referatu dla stanowisk
obstugi w BOM Organizacyjnego | obstugi w BOM
Sporzadzenie zakresu Kwiecien / Kierownik Zakres dzialania
dzialania BOM — zmiany Maj 2015 Referatu BOM.
7. | w strukturze organizacyjnej Organizacyjnego | Nowa struktura
UM w Sulejowie organizacyjna UM
w Sulejowie
Sporzadzenie harmonogramu | Kwiecien/Maj | Wyznaczony Harmonogram
8. | przygotowania dla 2015 pracownik przygotowania

stanowiska obstugi BOM




Przygotowanie pracownikéw | Kwiecien/Maj | Wyznaczony Harmonogram
delegowanych do obstugi 2015 pracownik oraz | przygotowania

. BOM Kierownicy

Referatow

10.| Zatwierdzenie aranzacji Kwiecien 2015 | z-ca Burmistrza | Plan przebudowy
technicznej BOM

11.| Przebudowa pomieszczen Kwiecien/Maj | Wyloniona Oddanie biura

2015 firma
1 Wyposazenie BOM Kwiecien/Maj | Wyloniona Wykaz wyposazenia,
; 2015 firma zakup urzadzen

13.| Otwarcie BOM Maj 2015 z-ca Burmistrza | Dzialajacy BOM
Udostepnienie stanowiska do | Czerwiec 2015 | St. informatyk Stanowisko do
przegladania aktow prawnych przegladania aktow
przez klientow prawnych przez

ke mieszkancow

(e-kiosk lub

komputer)
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