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NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Smotdzino

UNIA EUROPEJSKA

Projekt wspétfinansowany ze $srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

REGULAMIN PRACY BIURA OBSLUGI KLIENTA
8 1. Przepisy ogolne

Wewrgtrzny regulamin funkcjonowania Biura Obstugi KlianUrzdu Gminy Smotdzino
okresla w szczegOlngei wewrgtrzng organizagi Biura Obstugi Klienta.

llekra¢ w regulaminie Biura Obstugi Klienta jest mowa o:

Biurze — naley przez to rozumieBiuro Obstugi Klienta w Urgdzie Gminy Smotdzino;

Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy Smotdzino.
§ 2. Struktura organizacyjna Biura

Biurem Obstugi Klienta kierujSekretarz Gminy.

Za sprawne funkcjonowanie Biura Obstugi Klientgpowiadag pracownicy Biura.

Skargi i wnioski dotyczce pracy Biura Obstugi Klienta rozpoznWojt Gminy.

Komérki Organizacyjne oraz stanowiska pracy ddtz zobowizane g do $cistego
wspotpracowania z Biurem Obstugi Klienta oraz pau®jania czynn&i mapcych na celu
umazliwienie rzetelnej i sprawnej obstugi interesantdn@ez Biuro.

Obstuga interesantow przez Biuro Obstugi Klientdier zwalnia Komoérek Organizacyjnych
oraz stanowisk pracy Wdu z obowazku obstugi interesantow, zgtasmajch sé
bezpdrednio.

Obstuga interesantéw odbywae siv Biurze Obstugi Klienta i telefonicznie oraz za
posrednictwem poczty elektronicznej.

Biuro przyjmuje interesantow w godzinach7.30 dc15.30 od poniedziatku dogtku.

§ 3. Zakres dziatania Biura

Do zakresu dziatania Biura najew szczegolnéci:

1.

2.

Hw

Udzielanie informacji o trybie, sposobie zatatwée okre&lonej sprawy, wymaganych
dokumentach, zatznikach, terminach, optatach oraz trybie odwotawtz

Wydawanie drukéw, formularzy nieginych w sprawach zatatwianych w Wdzie,
pomoc w ich wypetnianiu, przekazywanie do dekigtac

Rejestracja przesytek w elektronicznym systerbiegu dokumentow;

Przyjmowanie dokumentéw sktadanych przez klientévym skarg, wnioskow i poda
Udzielanie informacji o strukturze organizacyjnejrzétlu, uchwatach Rady Gminy,
zaradzeniach oraz innych aktach wydanych przez Wéjta

Informowanie o adresach i zakresie zalatwianygraw® przez inne jednostki
organizacyjne i pomocnicze Wau;

Wspoétpraca z poszczegoinymi komérkami organizaeyj Urzedu.
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