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Biuro Obstugi Interesanta

Biuro Obstugi Interesanta to miejsce pierwszego kontaktu interesanta z urzedem. Interesant
przyjmowany jest w nowoczesnej sali pozbawionej szyb, przez co istnieje mozliwos¢ bezposredniego
kontaktu z urzednikiem. Otrzymuje informacje jak zatatwi¢ swoja sprawe. W jednym miejscu moze ztozyc
wniosek w kazdej sprawie. W jednym miejscu, czy tez pod jednym numerem telefonu interesant moze
zasiegnac informacji na temat dokumentéw potrzebnych do zatatwienia swojej sprawy. Wiele spraw w
Biurze Obstugi Interesanta mozna zatatwic od reki.

Urzad Miasta Ciechanow

ul. Wodna 1

telefon: +48 23 674 92 00

e-mail: boi@umciechanow.pl
poniedziatek-piatek w godz. 8.00-16.00

Do najwazniejszych zadan Biura Obslugi Interesanta nalezy:
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 udzielanie informacji z zakresu funkcjonowania Urzedu,

» udzielanie informacji (réwniez telefonicznej) o dziatalnosci poszczegolnych wydziatow i referatow
oraz zakresie i trybie zatatwiania spraw,

e przyjmowanie oraz sprawdzanie sktadanej w Urzedzie dokumentacji, pism, wnioskow, podan i
zalacznikow, zgodnie z obowiazujacymi procedurami, a po sprawdzeniu poprawnosci i kompletnosci
ztozonej dokumentacji, przekazywanie jej do kancelarii ogolnej urzedu,

* udostepnianie odpowiednich drukéw i wzoréw formularzy oraz ewentualna pomoc przy ich
wypehianiu,

e udzielanie informacji o trybie, procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw,

o wydawanie dokumentow, ktérych termin odbioru uzgodniono wczesniej z interesantem,

e wydawanie korespondencji awizowanej.

W Biurze Obshugi Interesanta znajduja sie nastepujace
stanowiska:

Stanowisko nr 1 i 2 - Dowody osobiste

telefony: +48 23 674 92 65 lub +48 23 674 92 66

e przyjmowanie wnioskow,
e wydawanie dowoddéw osobistych,
e wydawanie zaswiadczen zwiazanych z utrata dowodu.

Stanowisko nr 3 - Ewidencja ludnosci

telefon: +48 23 674 92 67

e sprawy meldunkowe,
e wydawanie zaswiadczen,
e wydawanie numerow PESEL.

Stanowisko nr 5 - Biuro Podawcze
telefon: +48 23 674 92 03

e informacja o rodzaju, miejscu i sposobie zatatwiania spraw,

» wydawanie odpowiednich drukéw i formularzy oraz pomoc w ich wypeinianiu,

 przyjmowanie wszelkiej korespondencji kierowanej do urzedu, a w szczegolnosci do tych wydziatéw,
ktore nie maja stanowisk w Biurze Obstugi Interesanta.



Stanowisko nr 6 - Kancelaria ogolna

telefon: +48 23 674 92 70

e rejestracja korespondencji kierowanej do urzedu,
» wydawanie korespondencji dla poszczegoélnych wydzialéw, zgodnie z dekretacja,
e wydawanie korespondencji awizowane;j.

Stanowisko nr 8 - Informacja telefoniczna

telefon: +48 23 674 92 70

Kasa

Czynna w godz. 8.00-15.00
telefon: +48 23 674 92 72

Kasa przyjmuje:

o wplaty podatkow lokalnych,
» optaty skarbowe.



