MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI
W WARSZAWIE

Warszawa, 16 sierpnia 2024 r.

Zasady obshugi klientow w biurze podawczym w kancelarii ogolnej Mazowieckiego
Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie (wejscie F od al. Solidarnosci 81)

1. Biuro podawcze Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie znajdujgce sie
w wejsciu F od al. Solidarnosci 81 w Warszawie (pokoje nr 1 i nr 16) obstuguje klientéw
w zakresie:

e przyjecia korespondencji sktadanej osobiscie adresowanej do Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie,
e potwierdzania klientom profilu zaufanego oraz ich uniewazniania.

2. Obstuga klientéw w biurze podawczym odbywa sie wyfacznie na podstawie biletu pobranego
z biletomatu lub rezerwacji internetowej wizyty dostepnej na stronie https://www.e-
uslugi.mazowieckie.pl/

3. Regulamin rezerwacji wizyt internetowych dostepny jest na stronie https://www.e-
uslugi.mazowieckie.pl/regulamin-dokonywania-zapisow-internetowych

4. Biletomat znajdujacy sie w siedzibie Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie
w wejsciu F od al. Solidarnosci 81 w Warszawie wydaje nastepujace rodzaje biletéw do biura
podawczego:

e A-Biuro Podawcze. Dokumenty pozostatych wydziatow,
e C-Biuro Podawcze. Przyjmowanie korespondencji do Wydziatu Spraw
) Cudzoziemcow,
e R -Biuro Podawcze. Przyjmowanie korespondencji do Wydziatu Rynku Pracy,
e T-Biuro Podawcze. Potwierdzanie profilu zaufanego,
e W -Potrzeba wsparcia dla oséb niepetnosprawnych- Wnioski.
5. Biletomat wydaje numerki od poniedziatku do pigtku w nastepujgcych godzinach:
e poniedziatek 08.00 — 17.30,
e wtorek — pigtek 08.00 — 15.30.

6. Dla korespondencji do Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw ustalony jest limit dzienny 100
numerkéw wydawanych przez biletomat. Biletomat wydaje numerki C od poniedziatku do
pigtku od godz. 8.00 — do momentu wyczerpania dziennego limitu numerkow.

7. Numerki A, R, T, W wydawane sg bez limitu w godzinach pracy biletomatu.

Na jeden numerek A, C, R, W — ztozy¢ mozna maksymalnie do 8 szt. spraw.

9. Pracownicy biura podawczego weryfikujg, czy pobrany rodzaj biletu odpowiada rodzajowi
sprawy / ustugi. W przypadku stwierdzenia nieadekwatnosci pobranego biletu do rodzaju
zatatwianej sprawy w biurze podawczym, pracownik kancelarii kieruje klienta do biletomatu
w celu pobrania wtasciwego rodzaju biletu.

10. O kolejnosci obstugi poszczegdlnych rodzajéw numerkéw decydujg pracownicy biura
podawczego.

11. Klient sktadajacy korespondencje moze maksymalnie pobraé¢ dwa numerki z biletomatu tego
samego dnia.

12. Pracownicy biura podawczego:

%

e nie udzielajg merytorycznych informacji w prowadzonych sprawach,
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Administratorem danych osobowych jest Wojewoda Mazowiecki. Dane przetwarzane sa w celu realizacji czynnosci urzgdowych. Masz prawo do dostepu,
sprostowania, ograniczenia przetwarzania danych. Wigcej informacji znajdziesz na stronie www.gov.pl/web/uw-mazowiecki w zaktadce ochrona danych
osobowych.
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nie weryfikuja dokumentéw,

nie potwierdzajg dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem,

nie udostepniajg formularzy wnioskéw poza formularzami wnioskéw o wydanie
decyzji ustalajacej poziom potrzeby wsparcia,

nie wykonujg ustugi kserowania dokumentow,

nie zaktadaja aplikacji m obywatel i diia.pl

13. Biuro podawcze nie przyjmuje wnioskdw paszportowych.

14. Kurierzy,

listonosze, pracownicy delegatur Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego

w Warszawie, Urzeddw dzielnic m. st. Warszawy, Urzedu Marszatkowskiego, Wojewddzkiego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego sg obstugiwani bez kolejki.

DYREKTOR GENERALNY URZEDU
Katarzyna Jedruszczak

/podpisano kwalifikowanym
podpisem elektronicznym/
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