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Kalisz — elastyczne biuro obstugi. Rotacyjny system pracy w BOI

Trudnosci w elastycznym reagowaniu na okresowe kolejki do poszczegdlnych stanowisk (wzmozony
ruch, sezon urlopowy itp.) oraz che¢ poprawy zarzadzania zespotem pracownikéw obstugujgcych
klientéw legty u podstaw koncepcji reorganizacji Biura Obstugi Klientow w UM w Kaliszu. W lipcu
2013 roku w urzedzie przeprowadzono reorganizacje BOI polegajgcg na potaczeniu wybranych
stanowisk USC i Wydziatu Komunikacji i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej. W wyniku tego
utworzono nowa komérke organizacyjng pod nazwg Wydziat Spraw Obywatelskich. W USC pozostaty
jedynie czynnosci zwigzane z aktami stanu cywilnego.

Zrédto: UM Kalisz

USC przed reorganizacja: USC po reorganizacji:
e Kierownik USC e Kierownik USC
e Zastepcy Kierownika USC (3) e Zastepcy Kierownika USC (2)
e Stanowisko ds. rejestracji urodzen * Stanowisko ds. rejestracji urodzen
e Stanowisko ds. rejestracji zgonéw * Stanowisko ds. rejestracji zgonow
e Stanowiska ds. rejestracji matzeristw (2) *  Stanowiska ds. rejestracji matzeristw (2)
e Stanowiska ds. wydawania aktdw stanu * Stanowiska ds. wydawania aktow stanu
cywilnego (2) cywilnego (2)
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e Stanowiska ds. ewidencji ludnosci (3)
e Stanowiska wieloosobowe ds. dowodow

osobistych (6) e Naczelnik Wydziatu
e Stanowiska ds. postepowan o Zastepca Naczelnika Wydziatu
meldunkowych. = Stanowiska ds. rejestracji

i ewidencji dziatalnosci
gospodarczej (3)
=  Punkt informacji (BOI)
o Gtéwny specjalista ds. ewidencji

Wydziat Komunikacji i Ewidencji dziatalnosci ludnosci i dowodéw osobistych
Gospodarczej (WKEG) przed reorganizacja: * Stanowiska ds.
ewidencji ludnosci (2)
e Naczelnik Wydziatu = Stanowiska ds. dowoddéw
e Zastepca Naczelnika Wydziatu osobistych (6)
e Stanowiska ds. rejestracji i ewidencji = Stanowisko ds.
pojazdow (9) postepowan
e Stanowiska ds. ewidencji kierowcow i meldunkowych.
wydawania praw jazdy (4) o Gtéwny Specjalista ds.
e Stanowiska ds. ewidencji dziatalnosci rejestracji i ewidencji pojazdow
gospodarczej (3) = Stanowiska ds. rejestracji
e Stanowisko ds. nadzoru nad OSK i SKP i ewidencji pojazdow (8)

o Giéwny specjalista ds.
transportu i komunikacji
miejskiej

= Stanowiska ds. ewidencji
kierowcéw i wydawania
praw jazdy (4)

= Stanowisko ds. nadzoru
nad OSK i SKP

= Stanowisko ds. licencji i
zezwolen w transporcie
drogowym

e Stanowisko ds. licencji i zezwolen w
transporcie drogowym
e Stanowisko ds. komunikacji miejskie;j.

Biuro Obstugi Interesanta miesci sie w budynku B Urzedu Miejskiego w Kaliszu i obejmuje:

e Urzad Stanu Cywilnego,

e Woydziat Spraw Obywatelskich,

e Biuro Swiadczen Rodzinnych,

e Woydziat Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych,

e Kasy Urzedu Miejskiego w Kaliszu,

e Wydziat Finansowy — informacja podatkéw i optat lokalnych,
e Przyjmowanie i wydawanie korespondencji.
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2%

Biuro Obstugi Interesanta w UM Kalisz. Zrédto. UM Kalisz

Struktura zadan wykonywanych w BOI Kalisz. Zrédto: UM Kalisz
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Zrédto: UM Kalisz

Korzysci z przeprowadzonej reorganizacji to:

1. Przejecie zadan operacyjnych przez Gtéwnych Specjalistow, pracujacych w wiekszosci
wspdlnie z pozostatymi pracownikami w BOI skutkuje zblizeniem spraw i decyzji do
interesantéw obstugiwanych w BOI. Gtodwni Specjalisci sprawujg réwniez biezgcy nadzér nad
dyscypling pracy, ewentualng mozliwoscia opuszczenia stanowiska pracy, przestrzegania
Czasu przerw itp.

2. Wspodtpraca Gtéwnych Specjalistow z Punktem Informacyjnym BOI. Po reorganizacji Punkt
Informacyjny przeszedt spod kompetencji Wydziatu Organizacyjnego do Wydziatu Spraw
Obywatelskich. Osoby zatrudnione w Punkcie Informacyjnym obserwujg ruch interesantéw,
reagujg na ich potrzeby, sprawdzajgc prawidtowos¢ obstugi, korzystania z biletownika
i monitorow informacyjnych oraz kacika zabaw dla dzieci. Wszelkie nieprawidtowosci
zgtaszane sg odpowiedniemu Gtéwnemu Specjaliscie.

3. Wprowadzenie systemu rotacyjnego pracownikdow WSO obstugujgcych interesantow
(aktualnie stopniowo wdrazany system w UM). System rotacyjny obejmuje mozliwosc
wzajemnego zastepowania sie pracownikow. System sprawdza sie w przypadku wzmozonego
ruchu interesantéw, znacznej absencji chorobowej oraz sezonu urlopowego. System
rotacyjny WSO dotyczy przede wszystkim pracownikow:
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= Na stanowiskach dowoddw osobistych przez stanowiska ds. ewidencji ludnosci;

= Na stanowiskach dowoddéw osobistych przez stanowiska ds. rejestracji i ewidencji
pojazdow;

= Na stanowiskach rejestracji i ewidencji pojazdéw przez stanowiska ds. dowoddw
osobistych.

Mozliwos$¢ zastepstw jest przewidziana w zakresach czynnosci oraz opisach stanowisk pracy.
Wszystkie zastepujgce sie osoby majg dostep do bazy CEPIK i bazy ewidencji ludnosci.

4. Stopniowy wzrost ilosci zatatwianych spraw w BOI. Ponizszy wykres obrazuje % wzrost
poszczegdlnych rodzajow zatatwianych spraw po roku funkcjonowania nowej organizacji

pracy.
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Wydawanie DO Sprawy meldunkowe  Wnioski na DO Rejestracja Infermacja Zwrot DR Dziatalnosc
pojazddw wydawanie DR gospodarcza

Zrédto: UM Kalisz
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