Podpisany przez:
Marcin Urbanski
dnia 3 stycznia 2022 r.

ZARZADZENIE NR 1/22
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 3 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia ustugi ,,Mobilny urzednik”
w Urzedzie Gminy Mielnik

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372, zm.
poz. 1834) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie ustuge pod nazwa ,,Mobilny urzednik”, polegajaca na obsludze mieszkancow Gminy
Mielnik poza siedzibg urzgdu w celu utatwienia zatatwienia spraw.

§ 2. Zasady i zakres funkcjonowania ushugi reguluje Regulamin ushugi ,,Mobilny urzgdnik” w Urzedzie
Gminy Mielnik stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Mielnik.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Mielnik

Marcin Urbanski

Id: CAS3CEO08-C91E-4AF1-8FE0-215814DA1B44. Podpisany Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia Nr 1/22
Kierownika Urzedu

z dnia 3 stycznia 2022 r.

Regulamin realizacji ustugi ,,Mobilnego urzednika” w Urzedzie Gminy Mielnik

§ 1. Postanowienia ogélne

1. ,,Mobilny urzednik” — ustuga publiczna dla mieszkancéw Gminy Mielnik o szczegdlnych potrzebach
realizowana poza siedzibg Urzgdu Gminy Mielnik (ustuga mobilna).

2. Regulamin — regulamin $wiadczenia ustug w ramach projektu ,,Mobilny urzgdnik”.

3. Ushuga — procedura administracyjna badz jej czes¢, lezaca w kompetencjach dziatania Urzedu Gminy
Mielnik, umozliwiajaca przeprowadzenie okreslonych czynnosci poza Urzgdem Gminy Mielnik (mieszczacym
si¢ przy ul. Piaskowej 38, 17-307 Mielnik) przez upowaznionego pracownika.

4. Klient — osoba uprawniona do skorzystania z obslugi w ramach ,,Mobilnego urzednika” zgodnie z §
3 Regulaminu.

5. Dni Obstugi ,,Mobilnego urzgdnika” — wyznaczone dni w tygodniu, w ktorych realizowana jest obstuga
mieszkancéw w ramach dziatania ,,Mobilnego urzgdnika”.

6. Miejsce $wiadczenia ushugi — lokalizacja poza Urzgdem Gminy Mielnik, miejsce zamieszkania lub
pobytu wskazane przez Klienta.

§ 2. Zakres ustug swiadczonych w ramach ,,Mobilnego urzednika”

1. Ustala si¢ nastepujacy zakres ustug swiadczonych w ramach ,,Mobilnego urzgdnika:
1) Zagospodarowanie przestrzenne

a) uzyskanie wypisu i wyrysu z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

b) uzyskanie zaswiadczenia o przeznaczeniu dzialki w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

¢) uzyskanie zaswiadczenia w sprawie lokalizacji dziatki na obszarze rewitalizacji.
2) Odpady komunale
a) Ztozenie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
b) Ztozenie korekty deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3) Usunigcie drzew i krzewow - zgloszenie zamiaru usuniecia drzewa lub krzewu na dziatkach niebedacych
lasem zgodnie z danymi zawartymi w ewidencji gruntow i budynkow.

4) Sporzadzenie testamentu - przyjecie o§wiadczenia testatora przez kierownika Urzgdu Sanu Cywilnego.

2. W zakresie czynno$ci ,,Mobilnego urzednika” miesci si¢ wizyta pracownika Urzedu w miejscu
$wiadczenia ustugi, podczas ktorej pracownik:

1) udzieli pomocy w wypehieniu wniosku, deklaracji lub innego formularza;
2) udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga;

3) przyjmie wypetnione i podpisane dokumenty, o ktorych mowa w pkt 1 wraz z wymaganymi zalacznikami
i dostarczy je w zamknietej kopercie do kancelarii w Urzedzie Gminy Mielnik w dniu ich otrzymania.

3. Wszelkie dokumenty wymagane do dotgczenia w ramach procedury mieszkaniec ma obowigzek
zgromadzi¢ samodzielnie.

§ 3. Osoby uprawnione do skorzystania z ,,Mobilnego urzednika”
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1. Osobami uprawnionymi do skorzystania z,Mobilnego urzednika” sa mieszkancy Gminy Mielnik
o szczegblnych potrzebach, ktoérzy z powodu niepetnosprawnosci lub wieku maja ograniczenia w poruszaniu
si¢ w stopniu uniemozliwiajagcym samodzielng wizyte w Urzedzie Gminy Mielnik.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1. to osoby, ktore:
1) sa w wieku 65+ oraz:
a) posiadajg orzeczenie o niepelnosprawnosci w znacznym stopniu,
b) posiadajg orzeczenie o niepelnosprawnosci w umiarkowanym stopniu,
¢) posiadajg orzeczenie o niepetnosprawnosci w lekkim stopniu,
d) posiadaja orzeczenie o catkowitej lub cze$ciowej niezdolnos¢ do pracy,

e) z czasowym lub trwalym ograniczeniem mozliwosci poruszania si¢ i dotarcia do miejsca $wiadczenia
ushug;

2) sg osobami zaleznymi 15+;
3) sa opiekunami faktycznymi osob zaleznych.

3. Kazda osoba wskazana powyzej lub za posrednictwem osoby trzeciej (cztonka rodziny, opiekuna
faktycznego), bedzie zobowigzana do potwierdzenia, Ze jest osoba spetniajaca powyzsze kryteria.

4. Za mieszkanca Gminy Mielnik uznaje si¢ osobe zamieszkala w granicach administracyjnych Gminy
Mielnik. Ustugi ,,Mobilnego urzgdnika” nie sg realizowane poza granicami administracyjnymi Gminy Mielnik.

§ 4. Zasady pracy ,,Mobilnego urzednika”

1. W ramach dziatania ,,Mobilnego urzgdnika” $wiadczone sa wybrane ustugi znajdujace si¢ w zakresie
dziatania Urzedu Gminy Mielnik, wymienione w § 2 Regulaminu, a obstuga Klienta odbywa si¢ poza Urzedem
Gminy Mielnik (mieszczacym si¢ przy ul. Piaskowej 38, 17-307 Mielnik).

2. Miejscem $wiadczenia ushugi jest miejsce zamieszkania osoby uprawnionej do skorzystania
z ,,Mobilnego urzednika”, znajdujace si¢ w granicach administracyjnych Gminy Mielnik.

3. Aby skorzysta¢ zuslugi ,,Mobilnego urzednika” nalezy dokonaé¢ zgloszenia telefonicznego pod
numerem: 85 65 65 874 lub mailowo: gmina@mielnik.com.pl. Zgloszenia sg przyjmowane codziennie od
poniedziatku do piagtku w godzinach: 09:00 — 15:00. Zgloszenie moze by¢ dokonane przez osobg
zainteresowang lub za posrednictwem osoby trzeciej (np. cztonka rodziny, opiekuna faktycznego, sgsiada).

4. Osoba przyjmujaca zgloszenie udzieli wszelkich wyjasnien w zwigzku ze zgloszeniem oraz umowi
termin wizyty.

5. Klient zostanie poinformowany o tym, ze jego dane osobowe beda przetwarzane, a podczas wizyty
u Klienta zostanie podpisana informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb korzystajacych z ushugi
»Mobilny urzednik”. Przedmiotowa informacja bedzie zawierata rowniez o§wiadczenie, o tym, ze Klient:

1) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby skorzystania z ustugi ,,Mobilny urzednik”,
2) zapoznat si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych,

3)jest osoba uprawniong do skorzystania zbezplatnej ustugi ,,Mobilny urzgdnik” na podstawie §
3 Regulaminu realizacji ustugi ,,Mobilnego urzednika” w Urzedzie Gminy Mielnik.

6. Zgloszenia, o ktoérych mowa w ust. 3, sg realizowane w kolejnosci ich przyjecial .

7. Ustugi wramach ,,Mobilnego urzednika” realizowane sg wsrody, dni te stanowig dni obshugi
»Mobilnego urzednika”, w godzinach: 09:00 — 14:00.

8. W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie Klienta, ustuga nie moze zosta¢ zrealizowana we
wczesniejszym ustalonym terminie, Klient jest obowigzany do odwotania zgloszenia najpdézniej w dniu
poprzedzajgcym dzien obstugi, w ktérym miato by¢ jego zgtoszenie, do godziny 13:00.

D Zaleca sig, aby w szczegdlnych przypadkach uwzgledni¢ stan zdrowia klienta i w razie konieczno$ci przystapi¢ do
natychmiastowej realizacji zgloszenia
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9. W przypadku, gdy Klient nie dopelni obowigzku okreslonego wust. 8. trzykrotnie, kolejne jego
zgloszenia nie bedg przyjmowane.

10. W przypadku, gdy ustuga ,,Mobilnego urzgdnika” nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn lezacych po
stronie Urzedu Gminy Mielnik, Klienci bedg o tym informowani telefonicznie nie p6zniej niz 2 godziny przed
ustalonym terminem ustugi.

11. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Klientom wizyty w ramach ,,Mobilnego urzednika” beda za
kazdym razem potwierdzane telefonicznie najpézniej do godziny 10.00 w dniu obstugi zgloszenia, a w
przypadku zgloszen, ktéore maja by¢ obstuzone o godz. 10.00 — najpézniej do godz. 15.00 w dniu
poprzedzajacym wizyte. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty Klientowi zostang podane imig
i nazwisko pracownika, ktory bedzie dokonywat obstugi.

12. Przed rozpoczgciem $wiadczenia ustugi pracownik sprawdza tozsamo$¢ mieszkanca oraz spetnienie
wymagan okre§lonych w § 3.

13. W przypadku stwierdzenia przez pracownika braku przestanek okreSlonych w§ 3.
niepetnosprawnosci ruchowej lub zracji starszego wieku probleméw w poruszaniu si¢ Ww stopniu
uniemozliwiajacym samodzielng wizyte w Urzedzie, pracownik odmawia wykonania ustugi. Na powyzsza
okoliczno$¢ pracownik sporzadza notatke stuzbowa.

14. Wszelkie uwagi dotyczace ,,Mobilnego urzednika” nalezy kierowaé¢ do Urzedu Gminy Mielnik:
1) poczta na adres: Urzad Gminy w Mielniku (ul. Piaskowa 38, 17-307 Mielnik);
2) poczta elektroniczng na adres: gmina@mielnik.com.pl;
3) telefonicznie od numer: 85 65 65 861.

15. W przypadku panujacej sytuacji epidemicznej COVID-19 lub innych nieprzewidzianych sytuacji, ushugi
»Mobilny urzednik” moga zosta¢ zawieszone lub zamkniete.

16. Ustluga ,,Mobilny urzednik” jest bezptatna.
17. Ustuga ,,Mobilny urzgdnik™ jest prowadzona w okresie od 03.01.2022 r. do 31.12.2022 1.
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