ZARZADZENIE NR L,ngm
BURMISTRZA MIASTA USTRON

z dnia 28 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ustugi Mobilny Urzednik w Urzedzie Miasta Ustron

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy zdnia 8marca 1990r. osamorzadzie gminnym (t.j. Dz U. z202]r.
poz. 1372z pézn. zm.) w zwigzku zart. 3 pkt I, art. 4 ust. 2 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (1. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1062)

Burmistrz Miasta Ustron zarzadza :

§1.

Wprowadzi¢ ustuge pod nazwa Mobilny Urzednik polegajaca na obstudze mieszkafncow miasta
Ustron poza siedzibg Urzedu Miasta Ustronf.

§ 2.

Zasady i zakres funkcjonowania ustugi okre§la Regulamin ustugi Mobilny Urzednik w Urzedzie
Miasta Ustron, stanowiacy zalgeznik nr | do zarzadzenia

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Ustron.

§4.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 3 stycznia 2022 r.
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S¢

Zatacznik do zarzadzenia Nr 12021
Burmistrza Miasta Ustron

z dnia 28 grudnia 2021 r.

REGULAMIN USLUGI MOBILNY URZEDNIK

W URZEDZIE MIASTA USTRON

§1.
Postanowienia ogolne
llekro¢ w ninigjszym regulaminie jest mowa o :

1) Mobilnym Urzedniku — nalezy przez to rozumie¢ obstuge uprawnionych mieszkancow Ustronia poza siedziba
Urzedu Miasta Ustron.

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin ustugi Mobilny Urzednik.

3) Usludze — nalezy przez to rozumie¢ procedur¢ administracyjng badz jej cz¢sé, lezaca w kompetencjach dziatania
Urzgdu Miasta Ustrofi, mozliwg do przeprowadzenia poza siedziba Urzedu przez upowaznionego pracownika.

4) Kliencie — nalezy przez to rozumie¢ osobg uprawniong do skorzystania z obstugi w ramach ustugi Mobilnego
Urzednika zgodnie z § 2 Regulaminu.

5) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Urzedzie Miasta Ustron, przyjmujaca zgloszenia
o skorzystanie z ushugi Mobilnego Urzednika oraz odbywajaca wizyte u Klienta.

6) Dniach obslugi Mobilnego Urzednika — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczone dni w tygodniu, w ktérych
realizowana jest obstuga mieszkafncow w ramach dziatania ustugi Mobilnego Urzednika.

7) Miejscu $wiadczenia uslugi —nalezy przez to rozumie¢ lokalizacje poza siedziba Urzedu Miasta Ustron, w ktorej
odbywa si¢ obstuga Klienta w ramach dziatania ustugi Mobilnego Urzednika.

§2.
Osoby uprawnione do skorzystania z ustugi Mobilny Urzednik

1. Osobami uprawnionymi do skorzystania zustugi Mobilny Urzednik sa mieszkancy miasta Ustron, ktorzy
z powodu niepetnosprawnosci lub wieku majg ograniczenia w poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajacym samodzielng
wizyte w siedzibie Urzedu Miasta Ustron , ktore :

1) posiadaja orzeczenie o niepelnosprawnosci ,
2) sa w wieku powyzej 65 lat,

3) sg ostabione chorobami, z czasowym lub trwalym ograniczeniem mozliwosci poruszania sig i dotarcia do miejsca
Swiadczenia ustug,

4) sa opiekunami faktycznymi oséb zaleznych,
5) sg opiekunami w ramach pieczy zastgpcze;.

2. Kazda osoba, wskazana powyzej w trakcie zgloszenia , o ktorym mowa w §3 ust 3 bedzie obowigzana do
potwierdzenia , Ze jest osobg uprawniona do skorzystania z ustugi,

3. Za mieszkanca miasta Ustron uznaje si¢ osobg zamieszkala w granicach administracyjnych miasta Ustrof. Ustugi
Mobilnego Urzednika nie sa realizowane poza granicami administracyjnymi miasta,

§3.
Zasady dzialania uslugi Mobilnego Urzednika

1. W ramach dzialania ustugi Mobilnego Urzednika $wiadczone sa wybrane ustugi znajdujace sie w zakresie dziatania
Urzedu Miasta Ustrof, wymienione w § 4. Regulaminu, a obstuga Klienta odbywa si¢ poza siedziba Urzedu.

2. Migjscem Swiadczenia ustugi jest miejsce zamieszkania (lub przebywania) osoby uprawnionej do skorzystania
z ustugi Mobilnego Urzgdnika, znajdujace si¢ w granicach administracyjnych miasta Ustron.
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3. Aby skorzysta¢ z obslugi Mobilnego Urzednika nalezy dokonaé zgloszenia telefonicznego pod numerem 33 857
9352. Zgloszenia sa przyjmowane codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach od 10.00 do 15.00.

4. Pracownik przyjmujgcy zgloszenie w sprawie Ustugi ustali czy osoba zglaszajaca spelnia wymogi okreslone w §2
oraz przeprowadzi z nig wstgpng rozmoweg. W zgloszeniu nalezy krotko wyjasni¢ czego sprawa dotyczy, poda¢ imig
i nazwisko oraz numer telefonu do kontaktu.

5. Klient podczas rozmowy telefonicznej zostanie poinformowany o tym, ze jego dane osobowe beda przetwarzane,
a podczas wizyty zostanie mu przekazana informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb korzystajacych
z Ushugi.

6. Zgloszenia, o ktorych mowa w ust.3, sa wpisywane do rejestru zgloszen prowadzonego przez pracownika
i obstugiwane w kolejnosci ich przyjecia.

7. Ustugi w ramach dziatania Mobilnego Urzednika realizowane sa w dni od poniedziatku do czwartku, ktore stanowia
dni obsltugi Mobilnego Urzednika, w godzinach od 10.00 do 15.00.

8. Usluga zostanie zrealizowana w najblizszym dniu obstugi Mobilnego Urzednika, w ktérym dostgpny jest wolny
termin,

9. W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie Klienta, ustuga nie moze zostaé zrealizowana we wezesniej
ustalonym terminie, Klient jest obowiazany do odwolania zgloszenia najpozniej w dniu poprzedzajacym dzien obstugi,
w ktorym miato by¢ obstuzone jego zgloszenie, do godziny 14.00.

10. W przypadku, gdy Klient nie dopeini obowigzku okreslonego w ust. 9 trzykrotnie, kolejne jego zgloszenia
nie beda przyjmowane, z wylaczeniem szczegélnie uzasadnionych przypadkéw.

11. W przypadku, gdy obstuga Mobilnego Urzednika nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn lezacych po stronie
Urzgdu Miasta Ustron, Klienci bedg o tym informowani telefonicznie nie pozniej niz 2 godziny przed ustalonym terminem
obshugi zgloszenia.

12. Przed rozpoczgciem $wiadczenia Ustugi Pracownik sprawdza tozsamos¢ Klienta oraz spelnienie wymagan
okreslonych w § 2.

13. W przypadku stwierdzenia przez Pracownika braku przesfanek okreslonych w § 2, Pracownik odmawia wykonania
Ustugi. Na powyzsza okolicznosé Pracownik sporzadza notatke stuzbowa.

14. Z wizyty sporzadzany jest protokol, ktory zawiera:

1) imig i nazwisko oraz adres zamieszkania Klienta, na rzecz ktorego $wiadczona jest Usluga,
2) dane osobowe osoby zglaszajgcej,
3) date sporzadzenia,
4) imig i nazwisko, stanowisko oraz numer telefonu Pracownika $wiadczacego ustuge,
5) zwigzle okreslenie sprawy,
6) wykaz dokumentéw przyjetych do dostarczenia do Urzedu Miasta Ustron,
7) podpis Klienta oraz Pracownika.

Protokot sporzadza sig¢ w 2 egzemplarzach - po jednym dla kazdej strony.

15. Ustuga Mobilny Urzednik jest bezplatna.

§4.
Zakres przedmiotowy ustug swiadczonych w ramach Uslugi Mobilny Urzednik
W ramach ustugi Mobilny Urzednik $wiadczone sg ustugi w nastepujacym zakresie przedmiotowym:
1) Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych:
a) zlozenie deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
b) ztozenie wniosku o wydanie za$wiadczenia o wielkosci gospodarstwa lub o niezaleganiu w oplacaniu podatkdw,
c) ztozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia z zakresu podatkow i optat lokalnych,
d) zlozenie informacji/ deklaracji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych ( IN-1/DN-1),
e) ztozenie informacji/ deklaracji o gruntach (IR-1/DR-1),

f) ztozenie informacji/ deklaracji o lasach (IL-1/DL-1),
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g) zlozenie wniosku o zwrot / zarachowanie nadplaty,
h) zlozenie wniosku o udzielenie ulgi podatkowej.
2) Wydzial Architektury i Gospodarki Gruntami:
a) zlozenie wniosku o wydanie wypisu i wyrysu z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
b) zlozenie wniosku o wydanie za$wiadczenia o braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
¢) zloZenie wniosku o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
d) zlozenie wniosku o najem gruntu gminnego lub kontynuacja umowy najmu,
e) zlozenie wniosku o ustalenie numeru porzadkowego budynku.
3) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa - zgloszenie zamiaru wycinki drzew.
4) Wydzial Mieszkaniowy :
a) zlozenie wniosku o przyznanie dodatku mieszkaniowego,
b) zlozenie wniosku o przyznanie dodatku energetycznego,
c) zlozenie wniosku o zakwalifikowanie do najmu/zamiany lokalu komunalnego lub najmu socjalnego lokalu.
5) Urzad Stanu Cywilnego:
a) zlozenie wniosku o wydanie odpisu, wypisu aktu urodzenia ( AU),
b) ztozenie wniosku o wydanie odpisu, wypisu aktu matzenstwa ( AM),

¢) ztozenie wniosku o wydanie odpisu, wypisu aktu zgonu (AZ).

§5.
Opis ustugi swiadczonej w ramach Uslugi Mobilny Urzednik
1. W zakres ustugi wchodzi wizyta pracownika w miejscu $wiadczenia ustugi, podczas ktorej pracownik:
1) udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku/zgloszenia/informacji/deklaracji,
2) udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ushuga,

3) przyjmie wniosek/ zgloszenie/ informacje/ deklaracje od Klienta, dostarczy je do Urzedu Miasta Ustron i zlozy na
dziennik podawczy.

2. Wszelkie inne, poza wnioskiem/zgloszeniem/ informacja/ deklaracja, dokumenty, wymagane do przedstawienia
w ramach procedury, Klient ma obowiazek zgromadzi¢ samodzielnie. W przypadku, gdy Klient posiada taka
dokumentacje w dniu $wiadczenia ustugi, pracownik przyjmie ja od Klienta razem z wypelnionym drukiem wniosku
/zgloszenia /informacji /deklaracji idostarczy do Urzedu Miasta Ustron. Oplaty wynikajace z procedury zalatwianych
spraw Klient musi uisci¢ samodzielnie, przelewem na rachunek bankowy Urzedu Miasta Ustron 60 1050 1070 1000

0001 0102 5211.

§ 6.

Postanowienia koncowe

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Klientom, wizyty w ramach ustugi Mobilny Urzednik bedg za kazdym razem
potwierdzane telefonicznie najpozniej do godziny 10.00 w dniu obslugi zgloszenia, a w przypadku zgloszen, ktore majg
by¢ obstuzone o godz. 10.00 — najpdzniej do godz. 15.00 w dniu poprzedzajgcym wizyte.

2. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty Klientowi zostang podane imie inazwisko pracownika, ktory
bedzie dokonywal obstugi. Przed rozpoczeciem obstugi pracownik wylegitymuje sie, okazujac dowad osobisty.

3. Wszelkie uwagi dotyczace Mobilnego Urzednika nalezy kierowac do Urzedu Miasta Ustron:
a) pocztg na adres: Urzad Miasta Ustron, ul. Rynek 1, 43-450 Ustrof
b) poczta elektroniczng na adres: biuropodawcze(@ustron.pl

c) telefonicznie pod numer: 33 857 9352.
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