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REGULAMIN PRACY BIURA OBSLUGI KLIENTA
§ 1. Przepisy ogdlne

Wewngtrzny regulamin funkcjonowania Biura Obstugi Klienta Urzgdu Gminy Smotdzino
okresla w szczegdlnosci wewngtrzng organizacje Biura Obstugi Klienta.

Ilekro¢ w regulaminie Biura Obstugi Klienta jest mowa o:

Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Klienta w Urzedzie Gminy Smotdzino;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Smotdzino.

§ 2. Struktura organizacyjna Biura

Biurem Obstugi Klienta kieruje Sekretarz Gminy.

Za sprawne funkcjonowanie Biura Obstugi Klienta odpowiadajg pracownicy Biura.

Skargi 1 wnioski dotyczace pracy Biura Obstugi Klienta rozpoznaje Wojt Gminy.

Komorki Organizacyjne oraz stanowiska pracy Urzedu zobowigzane s3 do S$cistego
wspoOtpracowania z Biurem Obstugi Klienta oraz podejmowania czynnosci majacych na celu
umozliwienie rzetelnej i sprawnej obstugi interesantow przez Biuro.

Obsluga interesantow przez Biuro Obstugi Klientow nie zwalnia Komorek Organizacyjnych
oraz stanowisk pracy Urzedu z obowiazku obstugi interesantow, zglaszajacych sie
bezposrednio.

Obstuga interesantow odbywa si¢ w Biurze Obstugi Klienta i1 telefonicznie oraz za
posrednictwem poczty elektroniczne;j.

Biuro przyjmuje interesantow w godzinach od 7.30 do 15.30 od poniedziatku do piatku.

§ 3. Zakres dzialania Biura

Do zakresu dziatania Biura nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
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Udzielanie informacji o trybie, sposobie zalatwienia okreSlonej sprawy, wymaganych
dokumentach, zatagcznikach, terminach, optatach oraz trybie odwotawczym;

Wydawanie drukéw, formularzy niezbednych w sprawach zatatwianych w Urzedzie,
pomoc w ich wypelnianiu, przekazywanie do dekretac;ji;

Rejestracja przesytek w elektronicznym systemie obiegu dokumentows;

Przyjmowanie dokumentéw sktadanych przez klientow, w tym skarg, wnioskow i podan;
Udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Urzedu, uchwalach Rady Gminy,
zarzadzeniach oraz innych aktach wydanych przez Wojta;

Informowanie o adresach 1 zakresie =zalatwianych spraw przez inne jednostki
organizacyjne i pomocnicze Urzedu;

Wspotpraca z poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu.
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