. 5 42-100 KEOBUCK
rel. 34 310 01 50, fax 34 317 26 61

ZARZADZENIE NR EK.120.20.2020
BURMISTRZA KEL.OBUCKA
z dnia 17 lutego 2020 roku

w sprawie wprowadzenia uslugi Mobilny Urz¢dnik

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z
2019 r. , poz. 506 z p6zn . zm. ) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ustuge pod nazwg Mobilny Urze¢dnik polegajaca na obstudze
mieszkancow Gminy Klobuck poza siedzibg Urzedu.

§ 2. Zasady i zakres funkcjonowania ustugi reguluje Regulamin ustugi Mobilny Urzednik w
Urzedzie Miejskim w Klobucku stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 marca 2020 roku.
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tel. 34310 01 80 fax 24 317 26 61 do Zarzadzenia Nr EK.120.20.2020

Burmistrza Klobucka

z dnia 17 lutego 2020 roku

REGULAMIN USELUGI MOBILNY URZEDNIK W URZEDZIE MIEJSKIM W
KEOBUCKU

§ 1. 1.Uprawnionymi do korzystania z ustugi Mobilny Urzednik, zwanej dalej »ustuga”, sg
mieszkancy Gminy Klobuck, ktérzy z powodu niepelnosprawnosci ruchowej lub z racji
starszego wieku majg problemy w poruszaniu sie w stopniu uniemozliwiajgcym samodzielng
wizyte w siedzibie Urzedu Miejskiego w Klobucku, zwanego dalej Urzedem.

2. Za mieszkanca, o ktérym mowa w ust. 1 uznaje si¢ osobe zamieszkalg w granicach
administracyjnych Gminy Ktobuck.

§ 2. 1. Okresla sig nastgpujgcy zakres ustug $wiadczonych w ramach ustugi Mobilny
Urzednik:

1) Wydzial Finansowy:

a) zlozenie informacji o gruntach,

b) zlozenie informacji o lasach,

¢) zlozenie informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych;

2) Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Nieruchomogciami:

a) zlozenie wniosku o sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz najemeéw oraz innych
nieruchomosdci z zasobu gminy,

b) zlozenie wniosku o wyrazenie zgody na wykreslenie roszczenia w ksiedze
wieczystej dotyczacego Zgdania zwrotu bonifikaty udzielonej przy sprzedazy
mieszkania,

¢) zlozenie wniosku o wydzierzawienie lub wynajecie nieruchomosci wechodzacych
w sktad gminnego zasobu,

d) zlozenie wniosku o wydanie postanowienia opiniujgcego wstepny projekt podziatu
nieruchomosci,

e) zlozenie wniosku o wydanie decyzji zatwierdzajgcej projekt podziatu
nieruchomosci,

f) zlozenie wniosku o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

g) zgloszenie wnioskow do projektu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,




h) zlozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o przeznaczeniu nieruchomosei w
miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego lub studium uwarunkowari i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

i) zlozenie wniosku o wydanie zagwiadczenia o polozeniu nieruchomosci w obszarze
zdegradowanym i obszarze rewitalizacji

j) zlozenie wniosku o wszczecie postgpowania rozgraniczeniowego nieruchomoscei,

k) zlozenie wniosku o uzyczenie nieruchomosei,

1) zlozenie wniosku o ustanowienie shuzebnosci gruntowe;j,

m) zlozenie wniosku o nadanie numeru porzadkowego nieruchomodci,

n) zlozenie wniosku o sprostowanie aktu wlasnosci ziemi,

0) zlozenie wniosku o wydanie wypisu aktu wlasnosci ziemi;

3) Wydzial Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa:

a) zlozenie deklaracji o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

b) zlozenie wniosku o wydanie zezwolenia na usunigcie drzewa,

¢) zgloszenie zamiaru usunigcia drzewa,

d) zgloszenie do eksploatacji indywidualnej przydomowej oczyszczalni $ciekow,

e) zlozenie wniosku o dofinansowanie usuwania azbestu z terenu nieruchomosci;

4) Biuro Ewidencji Ludnosci i Dowoddw Osobistych:

a) zlozenie wniosku o wydanie dowodu osobistego,

b) wydanie dowodu osobistego,

¢) zlozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia z rejestru mieszkancow,

d) zlozenie wniosku o udzielenie pelnomocnictwa do wyborow,

¢) zlozenie wniosku o dopisanie do rejestru i spisu wyborcow,

f) zgloszenie zameldowania i wymeldowania;

5) Urzad Stanu Cywilnego - ztozenie wniosku o wydanie odpisu aktéw stanu cywilnego.

2. Zakres ustugi obejmuje wizyte pracownika Urzedu w miejscu §wiadczenia ustugi, podczas
ktérej pracownik:

1) udzieli pomocy w wypelnieniu wniosku, deklaracji lub innego formularza;
2) udzieli wyjaénien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga;
3) przyjmie oswiadczenie;

4) przyjmie wypelnione i podpisane dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1 wraz z
wymaganymi zalagcznikami i dostarczy je w zamknigtej kopercie do sekretariatu w Urzgdzie
w dniu ich otrzymania.

3. Dokumenty wymagane do dolgczenia w ramach procedury mieszkaniec ma obowigzek
zgromadzi¢ samodzielnie.

§ 3. 1. Ustuga $wiadczona jest poza siedzibg Urzgdu na zgloszenie dokonane zgodnie z § 4.

2. Miejscem $wiadczenia ustugi jest miejsce zamieszkania lub przebywania osoby
uprawnionej do skorzystania z niej, znajdujace si¢ w granicach administracyjnych Gminy
Klobuck.




§ 4. 1. Zgloszenia mozna dokonaé:

1) telefoniczne w sekretariacie pod numerem 34 3100150 od poniedziatku do pigtku w
godzinach 7.00 — 14.00;

2) wysylajac e-maila ze zgloszeniem sprawy na adres e-mail: sekretariat@gminaklobuck.pl
W zgloszeniu nalezy krétko objasni¢ czego dotyczy sprawa, a takze podaé imie i nazwisko,
adres oraz numer telefonu do kontaktu.

3. Pracownik sekretariatu niezwlocznie przekazuje informacje, o ktérych mowa w ust. 2, do
wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu.

4. Pracownik Urzgdu odpowiedzialny za wykonanie ustugi skontaktuje si¢ z mieszkaficem w
celu ustalenia sposobu zalatwienia sprawy i dogodnego dla niego terminu wizyty.

5. Zgloszenia obsluguje si¢ wedlug kolejnosci ich przyjecia.
§ 5. Rejestr zgloszen prowadzi pracownik sekretariatu.

§ 6. 1. Usluga jest realizowana w kazdy wtorek w godzinach 10.00 — 14.00, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Ustuga zostanie zrealizowana w najblizszym dniu obslugi, w ktérym dostgpny jest wolny
termin, a w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach w innych dniach i godzinach pracy
Urzedu.

§ 7. 1. W przypadku, gdy z przyczyn lezgcych po stronie mieszkarica, ustuga nie moze zostaé
zrealizowana we wezesniej ustalonym terminie, jest on obowigzany do odwotania zgloszenia
najpézniej w dniu poprzedzajacym ustalony dziefi wizyty pracownika Urzedu.

2. W przypadku, gdy mieszkaniec nie spelnia warunkéw, o ktérych mowa w § 1 lub gdy
wykonanie ustugi w miejscu, o ktérym mowa § 3 ust. 2 okaze sie niemozliwe z przyczyn
zaleznych od mieszkafica, a mieszkaniec nie odwolat zgloszenia w sposéb okre$lony w ust. 1
kolejne jego zgloszenia nie bedg przyjmowane.
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3. W przypadku, gdy ustuga nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn lezacych po stronie
Urzgdu, informuje sig o tym mieszkarca, ktéry dokonal zgloszenia, telefonicznie nie poZniej
niz na 2 godziny przed ustalonym terminem obstugi zgloszenia.

§ 8. 1. Wizyty pracownika Urzgdu odpowiedzialnego za wykonanie ustugi beda za kazdym
razem potwierdzane telefonicznie najpézniej do godziny 14.00 w dniu poprzedzajacym
wizyte.

2. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty mieszkaficowi przekazuje si¢ informacje
dotyczgce pracownika, ktéry odbedzie wizyte ze wskazaniem jego imienia i nazwiska oraz
numeru telefonu kontaktowego.

3. Przed rozpoczgeiem $wiadezenia ustugi pracownik wylegitymuje si¢ okazujac legitymacje
stuzbowa lub dowod osobisty.




§ 9. 1. Przed rozpoczeciem $wiadezenia ustugi pracownik sprawdzi tozsamo$é mieszkanca
oraz spelnienie warunkéw okreslonych w § 1.

2. 7 wizyty sporzadza si¢ protokot zawierajacy:
1) date wizyty,
2) imig i nazwisko oraz adres mieszkaiica, na rzecz ktérego §wiadczona jest usiuga,

3) imi¢ i nazwisko, stanowisko oraz bezposredni numer telefonu pracownika Urzedu
Swiadczacego usluge,

4) zwigzle okreslenie sprawy,
5) wykaz dokumentoéw przyjetych do dostarczenia do sekretariatu Urzedu,
6) podpis mieszkanca oraz pracownika.

3. Protokdt sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje mieszkaniec,
potwierdzajac ten fakt na drugim egzemplarzu.




