Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 83/2020
Z 31 grudnia 2020 r.

Regulamin dziatania ,,Mobilnego Urzednika” w Urzedzie Gminy
w Kaweczynie

1.Stownik pojec¢ zastosowanych w regulaminie:

Mobilny Urzednik — obstuga uprawnionych mieszkancow gminy Kaweczyn poza
siedzibg Urzedu Gminy w Kaweczynie

Regulamin - regulamin dziatania ,Mobilnego Urzednika”

Ustuga — procedura administracyjna badz jej czes¢, lezaca w kompetencjach
dziatania Urzedu Gminy w Kaweczynie, mozliwa do przeprowadzenia poza siedzibg
Urzedu Gminy w Kaweczynie przez upowaznionego pracownika

Klient — osoba uprawniona do skorzystania z obstugi w ramach ,,Mobilnego
Urzednika” zgodnie z ust. 3 Regulaminu

Pracownik — osoba zatrudniona w Urzedzie Gminy w Kaweczynie, wydelegowana w
ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych do obstugi klientéw poza siedzibg
Urzedu Gminy w Kaweczynie

Dni obstugi Mobilnego Urzednika — wyznaczone dni w tygodniu, w ktérych
realizowana jest obstuga mieszkarncédw w ramach dziatania ,Mobilnego Urzednika”
Miejsce swiadczenia ustugi — lokalizacja poza siedzibg Urzedu Gminy w
Kaweczynie, w ktdérej odbywa sie obstuga Klienta w ramach dziatania ,Mobilnego
Urzednika”

2. Zakres ustug swiadczonych w ramach Mobilnego Urzednika:
- ztozenie deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

— ztozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o wielkosci gospodarstwa i o
niezaleganiu w opfacaniu podatkow,

- wniosek o wydanie zaswiadczenia z zakresu podatkow i opfat lokalnych

— ztozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o przeznaczeniu dziatki w Miejscowym
Planie Zagospodarowania Przestrzennego,

- zlozenie wniosku o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

— zgtoszenie zamiaru usuniecia drzew,

- wniosek o zapewnienie dowozu ucznidw niepetnosprawnych do przedszkoli i szkét,
- ztozenie informacji w sprawie podatku od nieruchomosci rolnego/lesnego,

- wniosek o zameldowanie,

- wniosek o wydanie dowodu osobistego,

- czynnosci zwigzane z nadaniem numeru PESEL,
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3. Osoby uprawnione do skorzystania z Mobilnego Urzednika:

3.1 Mieszkancy gminy Kaweczyn ze szczegdlnymi potrzebami, ktorzy z powodu
niepetnosprawnosci lub podesztego wieku majg ograniczenia w poruszaniu sie w
stopniu uniemozliwiajgcym samodzielng wizyte w siedzibie Urzedu Gminy w
Kaweczynie.

3.2 Za mieszkanca gminy Kaweczyn uznaje sie osobe zamieszkatg w granicach
administracyjnych gminy. Ustugi Mobilnego Urzednika nie sg realizowane poza
granicami administracyjnymi gminy Kaweczyn.

4. Zasady dziatania Mobilnego Urzednika:

4.1 W ramach dziatania Mobilnego Urzednika $wiadczone sg wybrane ustugi
znajdujace sie w zakresie dziatania Urzedu Gminy w Kaweczynie, wymienione w ust.
2 Regulaminu, a obstuga Klienta odbywa sie poza siedzibg urzedu.

4.2 Miejscem $wiadczenia ustugi jest miejsce zamieszkania (lub przebywania) osoby
uprawnionej do skorzystania z Mobilnego Urzednika, znajdujace sie w granicach
administracyjnych gminy Kaweczyn.

4.3 Aby skorzysta¢ z obstugi Mobilnego Urzednika nalezy dokonac zgtoszenia
telefonicznego pod numerem 63 288 59 21. Zgtoszenia sg przyjmowane codziennie
od poniedziatku do pigtku w godzinach 9.00 — 14.00.

4.4 Zgtoszenia, o ktdrych mowa w pkt. 4.3, sg obstugiwane w kolejnosci ich
przyjecia.

4.5 Ustugi w ramach dziatania Mobilnego Urzednika realizowane sg we wtorki i
czwartki, ktére stanowig dni obstugi Mobilnego Urzednika, w godzinach 10.00 —
14.00.

4.6 Ustuga zostanie zrealizowana w najblizszym dniu obstugi Mobilnego Urzednika, w
ktorym dostepny jest wolny termin.

4.7 W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie Klienta, ustuga nie moze zostac
zrealizowana we wcze$niej ustalonym terminie, Klient jest obowigzany do odwotania
zgtoszenia najpdzniej w dniu poprzedzajgcym dzien obstugi, w ktérym miato by¢
obstuzone jego zgtoszenie, do godziny 14.00.

4.8 W przypadku, gdy Klient nie dopetni obowigzku okreslonego w pkt 4.7
trzykrotnie, kolejne jego zgtoszenia nie bedg przyjmowane.

4.9 W przypadku, gdy obstuga Mobilnego Urzednika nie moze by¢ zrealizowana z
przyczyn lezgcych po stronie Urzedu Gminy w Kaweczynie, Klienci bedg o tym
informowani telefonicznie nie pdzniej niz 2 godziny przed ustalonym terminem
obstugi zgtoszenia.

4.10 Zakres czynnosci, jakie mogg zostac zrealizowane w ramach Mobilnego
Urzednika zostat opisany w ust. 5 niniejszego regulaminu.
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5. Zakres czynnosci Mobilnego Urzednika.
W zakresie ustugi miesci sie wizyta pracownika Urzedu w miejscu Swiadczenia ustugi,
podczas ktorej pracownik:

1)udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku, deklaracji lub innego formularza;
2)udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustugg;
3)przyjmie o$wiadczenie;

4)przyjmie wypetnione i podpisane dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1 wraz z
wymaganymi zatgcznikami i dostarczy je w zamknietej kopercie do kancelarii w
Urzedzie w dniu ich otrzymania.

4. Wszelkie dokumenty wymagane do dotaczenia w ramach procedury mieszkaniec
ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie.

5. W przypadku, gdy mieszkaniec posiada dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 4 w
dniu $wiadczenia ustugi, pracownik przyjmie jg razem z dokumentem, o ktérym
mowa w ust. 3 pkt 1 i dostarczy w zamknietej kopercie do kancelarii w Urzedzie w
dniu jej otrzymania.

6. Postanowienia koncowe:

6.1 W celu zapewnienia bezpieczenstwa Klientom wizyty w ramach Mobilnego
Urzednika bedg za kazdym razem potwierdzane telefonicznie najpdzniej do godziny
10.00 w dniu obstugi zgtoszenia, a w przypadku zgtoszen, ktdre majg by¢ obstuzone
0 godz. 10.00 — najpdzniej do godz. 15.00 w dniu poprzedzajgcym wizyte.

6.2 W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty Klientowi zostang podane imie i
nazwisko pracownika, ktory bedzie dokonywat obstugi. Przed rozpoczeciem obstugi
pracownik wylegitymuje sie, okazujgc dowdd osobisty.

6.3 Wszelkie uwagi dotyczace Mobilnego Urzednika nalezy kierowa¢ do Urzedu
Gminy w Kaweczynie, Kaweczyn 48 62-704 Kaweczyn:

— pocztg na adres: Urzad Gminy w Kaweczynie

— pocztg elektroniczng na adres: tyczyno@kaweczyn.pl
— telefonicznie od numer: 63 288 59 21.

6.4 Regulamin wchodzi w zycie z dniem 31 grudnia 2020 r.
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