ZARZADZENIE NR37/2014
Wajta Gminy Kluczewsko
z dnia 18 lipca 2014 roku

w sprawie utworzenia Biura Obshugi Klienta w Urzedzie Gminy Kluczewsko

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013 r. poz. 594 ze zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Z dniem 11 sierpnia 2014 r. zostaje uruchomione Biuro Obstugi Klienta w ramach
realizacji projektu ,,.Swictokrzyscy Liderzy Administracji — nowa jakos¢ dla Mieszkancow”
wspotfinansowanego z Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Spotecznego, nr
projektu: POKL.05.02.01-00-007/12 realizowanego w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki 2007-2013, Priorytet V Dobre rzadzenie, Dziatanie 5.2 Wzmocnienie
potencjatu administracji samorzadowej, Poddziatanie 5.2.1 Modernizacja zarzadzania w
administracji samorzadowe;.

§ 2. Do zadan Biura Obstugi Klienta nalezy w szczego6lnoS$ci:

1. Udzielania informacji o sposobie zalatwiania spraw klientom zglaszajacym si¢ do
urzedu.

2. Udostepnianie kart ustug, wzorow drukow 1 formularzy oraz pomoc w ich
wypehianiu.

3. Przyjmowanie dokumentoéw sktadanych przez klientow.

4. Rejestrowanie, rozdzielanie 1 wysytanie korespondencji.

5. Udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej urzedu i podlegltych jednostek
organizacyjnych.

6. Wspotpraca z poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi.

7. Udostepnianie materialdw promocyjnych.

§ 3. Komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy Urzedu zobowigzane s3 do $cistego
wspolpracowania z Biurem Obstugi Klienta oraz podejmowania czynno$ci majacych na celu
umozliwienie rzetelnej 1 sprawnej obstugi interesantow przez Biuro.

§ 4. Obstluga interesantow przez Biuro Obstugi Klienta nie zwalnia Komorek
Organizacyjnych oraz stanowisk pracy Urzedu z obowigzku obstugi interesantow,
zglaszajacych si¢ bezposrednio.

§ 5. Czas pracy Biura Obstugi Klienta ustala si¢ w godzinach pracy Urzedu.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kluczewsko.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



