ZARZADZENIE NR 1/2021
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA
z dnia 4 stycznia 2021 r.
w sprawie wprowadzenia ustugi ,,Mobilny Urzednik”

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz.713, 1378) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ustuge pod nazwg ,,Mobilny Urzgdnik”, polegajaca na obstudze mieszkancow Gminy
Debnica Kaszubska poza siedzibg Urzedu Gminy Debnica Kaszubska.

§ 2. Zasady 1 zakres funkcjonowania ustugi reguluje Regulamin ustugi ,,Mobilny Urzednik” w Urzedzie
Gminy w D¢bnicy Kaszubska, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi ds. administracyjnych.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Debnica Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zakacznik

do zarzadzenia nr 1/2021

Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 4 stycznia 2021 r.

REGULAMIN DZIALANIA ,,MOBILNEGO URZEDNIKA”
W URZEDZIE W GMINY DEBNICA KASZUBSKA

§ 1.1. Uprawnionymi do korzystania z ustugi ,,Mobilny Urzednik”, zwanej dalej ustuga, sa mieszkancy Gminy
Debnica Kaszubska, ktorzy z powodu niepelnosprawnosci ruchowej, dtugotrwatej choroby lub z racji starszego
wieku (60 +) majg problemy w poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajagcym samodzielng wizyte w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Debnica Kaszubska, zwanego dalej Urzgdem.

2. Za mieszkanca, o ktérym mowa w ust. 1, uznaje si¢ osob¢ zamieszkala w granicach administracyjnych
Gminy Debnica Kaszubska.

§ 2.1. Zakres ustug $wiadczonych w ramach Mobilnego Urzgdnika:
1) ztozenie informacji o gruntach;
2) zlozenie informacji o lasach;
3) ztozenie informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych;
4) zgloszenie zamiaru usunigcia drzewa;

5) ztozenie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dla wtlascicieli
nieruchomosci zamieszkatych;

6) ztozenie wniosku o nadanie numeru porzadkowego/zaswiadczenia o nadanym numerze;
7) ztozenie zezwolenia na zajecie pasa drogowego drogi gminnej;
8) ztozenie wniosku o decyzje o warunkach zabudowy;
9) ztozenie wniosku o wypis 1 wyrys z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
10) ztozenie wniosku o wypis i wyrys z studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

11) zlozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia stwierdzajacego brak miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

12) ztozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o rewitalizacji;

13) zlozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o zgodnosci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

14) zlozenie wniosek o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego.

2. Zakres ustug $wiadczonych przez referat Spraw Obywatelskich, a takze sposob ich realizacji reguluja
odrebne przepisy.
3. W czasie realizacji ustugi pracownik realizuje czynnosci polegajace na:
1) udzieli pomocy w wypehieniu wniosku, deklaracji lub innego formularza;
2) udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ushuga;
3) przyjmie o$wiadczenia;

4) przyjmie wypetnione i podpisane dokumenty o ktorych mowa w pkt. 2 wraz z wymaganymi zatgcznikami
i dostarczy je do Urzedu Gminy w De¢bnicy Kaszubskiej i ztozy na dziennik podawczy w dniu jej otrzymania.

4. Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty, wymagane do przedstawienia w ramach procedury, Klient ma
obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie.
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5. W przypadku, gdy Klient posiada takg dokumentacje w dniu $§wiadczenia ustugi, pracownik przyjmie ja od
Klienta razem z wnioskiem i dostarczy do Urzedu Gminy w De¢bnicy Kaszubskiej w dniu jej otrzymania.

§ 3.1. Ustuga $wiadczona jest poza siedziba Urzedu Gminy w D¢bnicy Kaszubskie;.

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

§ 4.1. Zgloszenia mozna dokonac:

1) telefoniczne w Punkcie Obstugi Klienta pod numerem telefonu 59 8131 623 Zgloszenia przyjmowane sg
w poniedziatki w godzinach 8:00 — 17:00, wtorki, srody i czwartki w godzinach 7:00 — 15:00 oraz piatki
w godzinach 8.00 - 13.00;

2) wysylajac e-maila ze zgtoszeniem sprawy na adres e-mail: informacja@debnicakaszubska.eu.

2. W zgloszeniu nalezy krotko wyjasni¢, czego dotyczy sprawa, a takze podac imi¢ i nazwisko, adres oraz
numer telefonu do kontaktu.

3. Pracownik Punktu Obstugi Klienta niezwlocznie przekazuje informacje, o ktorej mowa w ust. 2, do
merytorycznej komorki organizacyjnej Urzedu.

4. Pracownik Urzedu odpowiedzialny za wykonanie ustugi kontaktuje si¢ z mieszkancem, aby ustali¢ sposob
zalatwienia sprawy i dogodny dla niego termin wizyty.

5. Ustalony termin wizyty przekazywany jest pracownikowi na stanowisku Puntu Obstlugi Klienta w celu
wpisania do Rejestru zgloszen.

6. Zgltoszenia sg obstugiwane w kolejnosci ich przyjecia.
§ 5. Pracownik na stanowisku Punktu Obstugi Klienta prowadzi Rejestr zgloszen.

§ 6.1. Ustuga jest realizowana w kazdy poniedziatlek w godzinach 10.00 - 16.00 oraz $rody w godzinach 10:00
do 14:00, z zastrzezeniem ust. 2.

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

§ 7.1. W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie mieszkanca, ustuga nie moze zosta¢ zrealizowana we
wczesniej ustalonym terminie, jest on obowigzany do odwotania zgloszenia najpdzniej w dniu poprzedzajacym
dzien obstugi, w ktérym miato by¢ obstuzone jego zgloszenie.

2. W przypadku, gdy mieszkaniec nie spelnia wymogdéw, o ktorych mowa w § 1 lub nie dopetni obowigzku
okreslonego w ust. 1, z wylgczeniem szczegdlnie uzasadnionych przypadkow, kolejne jego zgloszenia nie begda
przyjmowane.

3. W przypadku, gdy ustuga nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn lezacych po stronie Urzgdu, mieszkaniec,
ktory dokonat zgloszenia, jest o tym informowany telefonicznie nie pdzniej niz 2 godziny przed ustalonym
terminem obshugi zgloszenia.

§ 8.1. Wizyty pracownika Urzedu odpowiedzialnego za wykonanie ustugi beda przez niego za kazdym razem
potwierdzane telefonicznie najpdzniej do godziny 15.00 w dniu poprzedzajacym wizytg.

2. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty mieszkancowi zostaja podane imi¢ i nazwisko oraz
bezposredni numer telefonu pracownika, ktory bedzie dokonywat obstugi.

3. Przed rozpoczeciem §wiadczenia ustugi pracownik okazuje dowod osobisty.

§ 9.1. Przed rozpoczgciem $wiadczenia ustugi pracownik sprawdza tozsamo$¢ mieszkanca oraz spetnienie
wymagan okreslonych w § 1.
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2. W przypadku stwierdzenia przez pracownika braku przestanek okreslonych w § 1 tj. niepelnosprawnos$ci
ruchowej lub z racji starszego wieku probleméw w poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajacym samodzielna
wizyte w Urzgdzie, pracownik odmawia wykonania ustugi. Na powyzsza okoliczno$¢ pracownik sporzadza notatke

stuzbowa.
3. Z wizyty sporzadzony jest protokot, ktory zawiera:
1) datg sporzadzenia;
2) imie¢ i nazwisko oraz adres mieszkanca, na rzecz ktérego $wiadczona jest ustuga;
3) imi¢ i nazwisko, stanowisko oraz bezposredni numer telefonu pracownika Urzedu §wiadczacego ushugg;
4) zwiezte okreslenie sprawy;
5) wykaz dokumentow przyjetych do dostarczenia do kancelarii Urzedu;

6) podpis mieszkanca oraz pracownika.

4. Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach — po jednym dla kazdej ze stron.
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