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Zarzadzenie Nr 40/ 2013
Wojta Gminy How
z dnia 16.09.2013 roku

w sprawie przyjecia procedury funkcjonowania Biura Obslugi Mieszkancéow w Urzedzie

Gminy Héow

Na podstawie art. 33 ust 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591) zarzadzam , co nastepuije :

b

W Urzedzie Gminy How zostaje przyjeta procedura funkcjonowania Biura Obstugi
Mieszkancow w Urzedzie Gminy [tow.

W okresie od 16.09.2013 r. do 30.09.2013 r. wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Héw
majg obowiazek zapoznania si¢ z Procedura funkcjonowania Biura Obstugi
Mieszkancow. (Zatacznik 1).

Wykonanie powierzam Sekretarzowi Urzedu Gminy Itow.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 16.09.2013 roku.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 40/2013
Wojta Gminy ltéw
z dnia 16.09.2013 r,

Procedura funkcjonowania Biura Obstugi Mieszkancow

1. Procedura funkcjonowania Biura Obstugi Mieszkanca w Urzedzie Gminy féw, zwana dalej
~Procedurg”, okresla cele i zasady funkcjonowania Biura Obstugi Mieszkancow w Urzedzie
Gminy How.
2. Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:
BOM — Biuro Obstugi Mieszkancow
Urzad — Urzad Gminy w lowie
Karta Uslug — jednolity opis wszystkich spraw zatatwianych w Urzedzie i podlegtych
jednostkach
Instrukeja obiegu dokumentow - opis zakresu przyjmowanych dokumentéw, sposobu
rejestracji przyjetych dokumentéw , trybu przekazywania dokumentéw do dekretacji, trybu
przekazania dokumentéw do wlasciwego stanowiska, trybu zatwierdzenia zatatwionej sprawy
. przekazania decyzji/zaswiadczenia do BOM, rejestracje wydanych Mieszkaficom decyzji i
zaswiadczen.
Wykaz uslug BOM - opis zakresu spraw zatatwianych przez BOM
Opis stanowiska obshugi BOM - opis zadan, podlegtosci w strukturze, kompetencji oraz
oceny osoby powolanej na stanowisko obstugi BOM
Harmonogram przygotowan — opis zakresu i czasu przygotowan poprzedzajacych objecie
stanowiska obstugi BOM
3. Celem uruchomienia BOM jest doskonalenie pracy Urzedu i jego wizerunku w spotecznosci
lokalnej poprzez stworzenie miejsca, w ktorym Mieszkancy otrzymajg wszystkie niezbedne
informacje potrzebne do zalatwienia danej sprawy, pomoc przy wypetnianiu drukow i formularzy
oraz beda mogli przejrzec akty prawne i ztozy¢ dokumenty w wydzielonych sprawach.
4. Zakres dziatania BOM :
I~ Udzielanie informacji o sposobie zatatwiania sprawy Mieszkaricom zglaszajacym sie do
Urzgdu . BOM udostgpnia Mieszkaficom opisy swiadczonych w|Urzedzie ustug w postaci
Kart Ustug. (Zatgcznik 1 — Wykaz Kart Ustug wraz z whasciwymi wnioskami i

formularzami). Na podstawie Kart Ustug pracownik BOM jest zobowigzany udzieli¢ petnej




informacji o rodzaju, trybie i miejscu zalatwianych spraw, jak réwniez udzieli¢ pomocy w
wypetnianiu formularzy.

2. Udzielanie informacji o gminie ltéw, strukturze organizacyjnej gminy [téw, uchwatach
Rady Gminy oraz Zarzadzeniach Wéjta Gminy H6w.

3. Udostepnianie materiatéw promujgcych Gming i Urzad.

4. Przyjmowanie korespondencji, wnioskéw i podan Mieszkancow kierowanych do Urzedu
zgodnie z Wykazem Ustug BOM (Zatgeznik 2).

5. Rejestrowanie korespondencji, podan i wnioskdw kiecrowanych do Urzedu oraz decyzji i
zaswiadezen wydawanych przez Urzad zgodnie z Instrukcjg obiegu dokumentéow w BOM
(Zatgcznik 3).

6. Udostepnianie aktow prawnych Mieszkaricom do przegladania na wydzielonym
stanowisku komputerowym.

7. Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu

4. BOM obstugiwane jest przez pracownikéw Urzedu powotanych na stanowisko obstu gi BOM
zgodnie z Opisem stanowiska (Zatgcznik 4) .
5. Pracownik Urzgdu powolany na stanowisko obstugi BOM jest zobowiazany do odbycia

wiasciwych przygotowan okreslonych w Harmonogramie przygotowan (Zatacznik 5).

Struktura BOM:

&

Kierownil «s-sruesmss
Stanowisko obstugi mieszkancow: Monika Haber.
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7. BOM czynne jest w godzinach pracy Urzedu: 7:30 do 15:30.
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1. Zataeznik 1 — Wykaz Kart Uslug wraz z wlasciwymi wnioskami i formularzami
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Zatacznik 2 - Wykazem Uslug BOM
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Zalacznik 3 - Instrukeja obiegu dokumentdw w BOM

4. Zafacznik 4 — Opis stanowiska obstugi BOM
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Zatacznik 5 — Harmonogram przygotowarn




