ZARZADZENIE NR 27/2011
Wojta Gminy Bocki
z dnia 27 grudnia 2011r.

w sprawie nadania wewnetrznego regulaminu funkcjonowania Biura Obslugi Klienta
w Boc¢kach

Na podstawie art. 33 ust. 2 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.) i § ust. 2 pkt 12
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Bo¢ki, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr
10/07 Wojta Gminy Boc¢ki z dnia 10 sierpnia 2007r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Bocki zarzadza sig, co nastgpuje:

Tytul I
Przepisy ogodlne

§ 1. Nadaje si¢ wewngtrzny regulamin funkcjonowania Biura Obstugi Klienta Urzedu
Gminy w Boc¢kach

§ 2. Wewngetrzny regulamin funkcjonowania Biura Obstugi Klienta Urzedu Gminy
w Bockach okresla w szczegoInosci wewnetrznag organizacjg¢ Biura Obstugi Klienta.

§ 3. Ilekro¢ w wewngtrznym regulaminie Biura Obstugi Klienta w Urzedzie Gminy

w Bockach jest mowa o:

1) Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Klienta w Urzedzie Gminy Bocki;

2) Regulaminie Biura — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

3) Regulaminic Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu,
stanowiacy zatacznik do zarzadzenia Nr 10/07 Woéjta Gminy Bocki z dnia 10 sierpnia
2007r.

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Bockach;

Tytut 11
Struktura organizacyjna Biura
§ 1. Biuro Obstugi Klientow jest Komorka Organizacyjna w Urzedzie Gminy w Boc¢kach
§ 2. Biurem Obshugi Klienta kieruje Wojt Gminy BocKki.

§ 3. Za sprawne funkcjonowanie Biura Obstugi Klienta odpowiadaja pracownicy Biura.

§ 4. Skargi i wnioski dotyczace pracy Biura Obstugi Klienta rozpoznaje Wojt Gminy
Bocki.



§ 5. Komorki Organizacyjne oraz stanowiska pracy Urzedu zobowiazane sa do Scistego
wspOtpracowania z Biurem Obshlugi Klienta oraz podejmowania czynnosci majacych na celu
umozliwienie rzetelnej i sprawnej obslugi interesantow przez Biuro.

§ 6. Obstuga interesantow przez Biuro Obstugi Klientéw nie zwalnia Komorek
Organizacyjnych oraz stanowiska pracy Urzedu z obowiazku obstugi interesantow,
zglaszajacych si¢ bezposrednio.

§ 7. Obstuga interesantow odbywa si¢ w Biurze Obstugi Klienta i telefonicznie oraz za
posrednictwem poczty elektronicznej.

§ 8. Biuro przyjmuje interesantow w godzinach od 8.00 do 16.00 od poniedziatku do
piatku.

Tytul 111

Zakres dzialania Biura

§ 1. Do zakresu dzialania Biura nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

Udzielanie informacji o trybie, sposobie zatatwienia okreslonej sprawy, wymaganych
dokumentach, zatacznikach, terminach, optatach oraz trybie odwolawczym;

Pomoc w wypetianiu dokumentéw, w tym formularzy dostepnych w eBOK;
Udostegpnianie kart informacyjnych, wzoréw wnioskéw 1 formularzy oraz pomoc w ich
wypetnieniu;

Rejestrowanie, rozdziclanie i wysytanie korespondencji;

Przyjmowanie dokumentow skladanych przez klientow, w tym skarg, wnioskow 1
podan;

Udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej urze¢du, jednostkach organizacyjnych 1
pomocniczych;

Udzielanie informacji z z zakresu ekonomii spotecznej 1 przedsigbiorczosci

Pomoc rolnikom 1 innym mieszkancom obszarow wiejskich w zakresie sporzadzania
dokumentacji niezbg¢dnej do uzyskania pomocy finansowanej lub wspdtinansowanej ze
srodkoéw pochodzacych z funduszy UE lub innych instytucji krajowych/zagranicznych,
Prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej wspierajacej rozwdj produkcji rolniczej oraz
upowszechnianie rozwoju agroturystyki i turystyki wiejskiej

10) Wpolpraca z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu

Tytul IV

Przepisy koncowe

§ 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Bocki

mgr Stanistaw Derehajto



