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WYTYCZNE FUNKCJONALNO-UZYTKOWE
DLA PLANOWANEJ NOWEJ SIEDZIBY
BIURA OBStUGI MIESZKANCOW PRZY UL. SZKOLNEJ
(BUDYNEK KMP)

INFORMACJE OGOLNE

Biuro Obstugi Mieszkancow, a wiec przestrzen przeznaczona do obstugi klientow Urzedu
obejmowac bedzie w szczegdlnosci:
. Delegature Referatu Komunikacji,
. Delegature Referatu Spraw Obywatelskich,
. Delegature Referatu Ewidencji Ludnosci,
. Stanowisko ds. skarg i wnioskow (delegatura BOM i NO)
. Punkt Informacyjny (delegatura BOM i NO),
. Kasy (delegatura Referatu Ksiegowosci),
. Miejski Rzecznik Konsumentéw (dotychczas poza BOM),
. 1 stanowisko dla pracownika ochrony,
. Toalety dla pracownikdéw i klientéw, w tym oséb niepetnosprawnych, miejsce do
przewijania niemowlat,
9. Pomieszczenie lub pomieszczenia socjalne dla pracownikéw BOM,
10. Miejsca siedzgce dla oczekujgcych wraz z miejscami do wypetniania drukéw i formularzy,
kacik dla dzieci,
11. Bezobstugowe stanowisko komputerowe ,
12. Urzadzenia do ekspozycji drukéw wnioskéw i kart informacyjnych oraz innych
materiatdw informacyjnych (prezentery, tablice informacyjne),
13. Dystrybutor wody mineralnej,
14. Bileter do systemu kolejkowej obstugi klientéw Q- Matic ( wyswietlacze, system
przywotywania).
Do nowej lokalizacji planuje sie takze przenies¢ pozostatych pracownikéw Biura Obstugi
Mieszkancow i Nadzoru Organizacyjnego tj. 11 stanowisk, w tym dyrektor.

O NN UL B WN R

Wraz z delegaturami, do nowej siedziby przejdg wszyscy pracownicy ww. Referatow wraz
z kierownikami, ktérych siedziby powinny znalezé sie na wyzszych kondygnacjach, chyba, ze
bezposrednie sgsiedztwo kierownika jest niezbedne z przyczyn organizacyjnych lub
posadowienie kierownika przy stanowiskach obstugowych bedzie logiczng konsekwencja
racjonalizacji wykorzystania powierzchni biurowej.

BOM powinno zajmowa¢ mozliwie najnizsze kondygnacje, ale zainstalowanie windy i tak
jest niezbedne, tak aby do pomieszczen obstugujgcych klientéw, bez zadnych ograniczen
miaty dostep osoby na woézkach inwalidzkich i niepetnosprawne, z ograniczong sprawnoscia
ruchowgy, a takze zeby , otworzy¢” wyzsze kondygnacje dla klientéw Urzedu jesli bedg takie
potrzeby.

Wydzielone dla poszczegdlnych stanowisk i delegatur przestrzenie powinny zapewniaé
pracownikom swobodny dostep do wszystkich wykorzystywanych urzadzen biurowych bez
efektu sttoczenia urzadzen i ludzi na zbyt matej powierzchni. Nalezy uwzgledni¢ takze



koniecznos$¢ korzystania z podrecznych archiwow wykorzystywanych podczas obstugi
klientow na poszczegdlnych stanowiskach (np. Referat Komunikacji, Referat Ewidencji
Ludnosci). Sugeruje sie posadowienie w tym celu klaseréw usprawniajgcych dostep
i korzystanie z niezbednych dokumentow.

Wszystkie zastosowane materiaty techniczne oprdcz waloréw estetycznych muszg posiadaé
odpowiednie parametry uwzgledniajgce duze natezenie ruchu i hatasu (wynikajace z funkciji)
oraz atesty zapewniajgce bezpieczenstwo ich wykorzystania w budynkach uzytecznosci
publicznej. Zastosowane materiaty powinny zapewniaé fatwo$é konserwacji i utrzymania
czystosci.

Posadzka powinna by¢ wykonana z materiatu odpornego na Scieranie, antyposlizgowego,
nieelektryzujgcego sie. Mozna zréznicowaé posadzki pod wzgledem materiatowym zaleznie
od funkcji pomieszczenia, tj. inng w czesci dostepnej dla pracownikéw obstugujacych
poszczegblne stanowiska, inng w czesdci dla klientéw. Sufity powinny mieé¢ wtasciwosci
ttumienia dzwiekdéw. Niezbedne sg tez urzadzenia wentylacyjno-klimatyzujgce, a w oknach
na parterze szyby antywfamaniowe, badz kraty. Stanowiska obstugowe w ramach
poszczegblnych referatow oraz referaty, powinny by¢ oddzielone lekkimi przeszklonymi
konstrukcjami od oczekujgcych, zeby podniesé¢ komfort pracy pracownikéw BOM(ttumienie
hatasu) oraz zapewni¢ konieczng dyskrecje dla ochrony danych osobowych i innych tajemnic
prawnie chronionych klientéw podczas obstugi. Dolne elementy tych konstrukcji
oddzielajgcych powinny byé matowe. Zaréwno stanowiska obstugowe jak i miejsca
przeznaczone do wypetniania drukéw i formularzy powinny by¢ odpowiednio oswietlone,
najlepiej Swiattem mozliwie najbardziej zblizonym do Swiatta dziennego. Okablowanie
strukturalne zapewni potgczenie z siecig komputerowg, centralg telefoniczng i obejmowacd
bedzie instalacje zasilajgcg urzadzenia informatyczne i inne wurzadzenia biurowe:
kserokopiarki, niszczarki do dokumentéw itp.

Stanowiska obstugowe powinny byé wyposazone w odpowiednie urzgdzenia alarmowe,
przeciwwtamaniowe i przeciwpozarowe (szczegétowe wymagania ochrony fizycznej dla
pomieszczen, gdzie przetwarzane sg dane z bazy CEPiK okreslone przez MSWIA oraz
wymagania bezpieczenstwa w Urzedzie) .

Rozwigzania przestrzenne powinny ponadto uwzglednia¢ swobodne przemieszczanie sie
klientéw i tatwy dostep do poszczegdlnych stanowisk.

Obstuga klientéw przy poszczegdlnych stanowiskach powinna odbywaé sie ,na
siedzgco”(siedzi zaréwno urzednik jak i klient). Wykluczy to koniecznos¢ urzadzania
specjalnych stanowisk do obstugi oséb niepetnosprawnych. Lady (blaty) od strony klienta
powinny by¢ wysuniete, tak aby mozna byto swobodnie podjecha¢ wodzkiem dla
niepetnosprawnych oraz ograniczy¢ brudzenie butami zabudowy stanowiska. Lady po stronie
pracownikéw obstugujgcych nie powinny by¢ z tzw. ,zimnych” materiatéw (np. kamien)
wskazane s3 one natomiast, ze wzgledu na swojg wytrzymatos¢ i tatwos¢ utrzymania
w czystosci, po stronie klientow.

Warunkiem sprawnosci organizacyjnej nowe] siedziby jest skomunikowanie jej
z dotychczasowg siedzibg Urzedu na ul. Szkolnej 28.

Po wejsciu do BOM klienci powinni mie¢ bezposredni i tatwy dostep do Punktu
Informacyjnego, ktory nie tylko bedzie zawiadywat ruchem klientéw, wykonywat ustugi
ksero, ale takze obstugiwat ,dziennik podawczy”.

Zastosowana kolorystyka powinna bezposrednio nawigzywaé do tej zastosowanej
w BOM na ul. Szkolnej 28 (takze w Miejskim Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej) tzn. powinny to by¢ jasne beze, elementy ciemnego btekitu (granatu),



z elementami czerwieni. Jest to kontynuacja koncepcji kolorystycznej BOM od poczatku jego
funkcjonowania.

BOM powinno by¢ wyposazone w pomieszczenie socjalne dla pracownikéw z tzw.
pierwszego kontaktu, przeznaczone na przechowywanie ubioréow stuzbowych (indywidualne
szafki z zamknieciem), przebieralnie oraz zawierajace aneks kuchenny do spozywania
positkdw. Wydaje sie, ze jeden wiekszy pokdj socjalny bytby lepszym rozwigzaniem, niz kilka
mniejszych z uwagi na koszt koniecznego wyposazenia.

Sugeruje sie usytuowanie stanowisk obstugowych po stronie poétnocnej oraz
wykorzystanie dotychczasowego wyposazenia.

Liczba klientdw na stanowiskach BOM zarejestrowana w okresie od stycznia do listopada
2013 r.:

Stanowiska ds. dowodéw osobistych (Ref. Ewidencji Ludnosci) — 16.925

Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej (Ref. Spraw Obywatelskich) — 5.072

Kasy na Pasazu Rudowskiego - 17.770

Referat Komunikacji(w tym kasa) — 43.656

tacznie 83.423 klientédw (co najmniej 20% nalezy doliczy¢ z uwagi na funkcjonowanie poza
systemem Q-Matic stanowiska ds. meldunkéw, czy tez obstugi w sprawie zezwolen na
sprzedaz alkoholu i w sprawie licencji na transport drogowy). Mozna wiec méwi¢ o ok.
100.108 klientach.

BOM i NO wnosi o mozliwos¢ dokonywania konsultacji i uzgodnien projektowanych
rozwigzan na kazdym etapie projektu.



