ZARZADZENIE NR 45/2020
BURMISTRZA OBORNIK
z dnia 3 marca 2020 r.

w sprawie ~ wprowadzenia ustugi ,,Mobilny Urze¢dnik”

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 1., poz. 506 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ustuge pod nazwa ,,Mobilny Urzednik”, polegajaca na obstudze
mieszkancéw Gminy Oborniki poza siedziba Urzedu Miejskiego w Obornikach.

§ 2. Zasady i zakres funkcjonowania ustugi reguluje Regulamin unstugi ,,Mobilny Urzednik”
w Urzedzie Miejskinm w Obomikach, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Oborniki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin ustugi
»Mobilny Urzednik”
w Urzedzie Miejskim w Obornikach

§ 1. 1. Uprawnionymi do korzystania z ustugi ,,Mobilny Urzednik”, zwanej dalej ustuga,

sq mieszkancy Gminy Oborniki, ktérzy z powodu niepetnosprawnosci ruchowej lub z racji star-

szego wicku maja problemy w poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajacym samodzielng wizyte

w siedzibie Urzedu Miejskiego w Obornikach, zwanego dalej Urzgdem.

2. Za mieszkanca, o ktéorym mowa w ust. 1, uznaje si¢ osobe zamieszkalg w granicach

administracyjnych Gminy Oborniki.

§ 2. 1. Zakres uslug $wiadczonych w ramach ustugi ,,Mobilny Urzednik™:
1) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny:

a) zlozenie wniosku o wydanie Karty Duzej Rodziny
b) zlozenie wniosku o wydanie Ogoélnopolskiej Karty Duzej Rodziny
¢) Zlozenie wniosku o wydanie Obornickiej Karty Seniora

2) Referat Podatkowy:

2)
b)

0

zlozenie informacji o gruntach,
ztozenie informaciji o lasach,
ztozenie informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych;

3) Wydzial Inwestycji i Rozwoju:

a)
b)

ztozenie wniosku na lokalizacje i budowe zjazdu
ztozenie wniosku o wydanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego

4) Wydzial Planowania Przestrzennego:

2)
b)

S

d)
e)
f)
g
h)
i)
j)

zlozenie wniosku o wypis 1 wyrys z miejscowego planu zagospodarowania prze-
strzennego,

ztozenie wniosku o wypis 1 wyrys z studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodaro-
wania przestrzennego,

zlozenie wniosku o zaswiadczenie w sprawie przeznaczenia terenu w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego oraz w sprawie lokalizacji terenu na obsza-
rze rewitalizacji,

zlozenie wniosku o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania tere-
nu,

ztozenie wniosku o zmiang decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania tere-
nu,

zlozenie wniosku o przepisanie decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania
terenu,

ztozenie wniosku do projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
ztozenie uwagi do projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
ztozenie wniosku do projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

zlozenie uwagi do projektu studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

5) Wydzial Obrotu Nieruchomos$ciami i Gospodarki Mieszkaniowej:
a) zlozenie wniosku o sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz najemcow,
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b) zlozenie wniosku o wyrazenie zgody na wykreslenie roszczenia w ksiedze wieczystej
dotyczacego zadania zwrotu bonifikaty udzielonej przy sprzedazy mieszkania,
) zlozenie wniosku o przydzial lokalu mieszkalnego,
d) zlozenie wniosku o zamiang lokalu mieszkalnego,
e) zlozenie wniosku o wstapienie w stosunek najmu po zmartym,
6) Wydzial Geodezji i Mienia Komunalnego:
a) zlozenie wniosku o wydanie postanowienia opiniujacego wstepny projekt podzialu
nieruchomosci,
b) zlozenie wniosku o wydanie decyzji zatwierdzajacej projekt podziatu nieruchomosci,
c) zlozenie wniosku o nadanie numeru porzadkowego/ zaswiadczenie o nadanym nu-
merze
d) zlozenie wniosku o wydzierzawienie nieruchomosci wchodzacych w sktad gminnego
zasobu,
e) zlozenie wniosku w sprawie zgloszenia powstania szkody, wynikajacej z uchybien
uszkodzonego mienia Gminy Oborniki.
f) zlozenie wniosku w sprawie wydania zgody na platnos$¢ jednorazows z tytulu prze-
ksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.
7) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa:
a) zgloszenie zamiaru usuniecia drzew,
b) wydanie skierowania na sterylizacje lub kastracje psow,
8) Biuro Obstugi Interesanta:
a) zlozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o powierzchni uzytkéw rolnych w hekta-
rach fizycznych zgloszonych do opodatkowania,
b) zlozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o powierzchni uzytkéw rolnych w hekta-
rach fizycznych i przeliczeniowych zgloszonych do opodatkowania,
¢) zlozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o figurowaniu w ewidencji podatnikéw
podatku rolnego zgloszonego do opodatkowania,
d) zlozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o posiadaniu/ nieposiadaniu uzytkéw rol-
nych/ gospodarstwa rolnego zgloszonego do opodatkowania,
e) zlozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o wielkosci statystycznego dochodu uzy-
skanego w danym roku z pracy w gospodarstwie rolnym,
f) zlozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach lub stwierdza-
jace stan zaleglosci podatkowych.

2. Zakres ustug §wiadczonych przez Wydzial Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilne-
20, a takze sposob ich realizacji reguluja odrebne przepisy.

3.W zakresie ustugi miedci si¢ wizyta pracownika Urzedu w miejscu $wiadczenia ustugi,
podczas ktorej pracownik:

1)udzieli pomocy w wypelnieniu wniosku, deklaracji lub innego formularza;

2)udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga;

3) przyjmie o$wiadczenie;

4) przyjmie wypelnione i podpisane dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1 wraz z wymaga-

nymi zalacznikami i dostarczy je w zamknigtej kopercie do kancelarii w Urzedzie w dniu ich

otrzymania.

4. Wszelkie dokumenty wymagane do dofaczenia w ramach procedury mieszkaniec ma ob-
owiazek zgromadzi¢ samodzielnie.

5.W przypadku, gdy mieszkaniec posiada dokumentacj¢, o ktérej mowa w ust. 4 w dniu
$wiadczenia ustugl, pracownik przyjmie ja razem z dokumentem, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1
i dostarczy w zamknigtej kopercie do kancelarii w Urzedzie w dniu jej otrzymania.
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§ 3. 1. Usluga swiadczona jest poza siedziba Urzedu.

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

§ 4. 1. Zgloszenia mozna dokonac:

1) telefoniczne w sekretariacie pod numerem telefonu 61 65 59 103 od poniedziatku
do piatku w godzinach od 8.00 do 14.00;
2) wysylajac e-maila ze zgloszeniem sprawy na adres e-mail: um@um.oborniki.pl.

2.W zgloszeniu nalezy krétko wyjasnié, czego dotyczy sprawa, a takze podac imi¢ i nazwi-
sko, adres oraz numer telefonu do kontaktu.

3.Pracownik na stanowisku ds. sekretariatu niezwlocznie przekazuje informacije, o ktorej
mowa w ust. 2, do merytorycznej komoérki organizacyjnej Urzedu.

4.Pracownik Urzedu odpowiedzialny za wykonanie uslugi kontaktuje si¢ z mieszkancem,
aby ustali¢ sposéb zalatwienia sprawy 1 dogodny dla niego termin wizyty.

5. Ustalony termin wizyty przekazywany jest pracownikowi na stanowisku ds. sekretariatu
w celu wpisania do Rejestru 3gtoszen.

6. Zgloszenia sa obstugiwane w kolejnosci ich przyjecia.

§ 5. Pracownik na stanowisku ds. sekretariatu prowadzi Rejestr zgfoszer.

§ 6. 1. Ustuga jest realizowana w kazdy wtorek w godzinach od 10.00 do 14.00, z zastrzeze-
niem ust. 2.

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

§ 7. 1. W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie mieszkanca, ustuga nie moze zo-
sta¢ zrealizowana we wczesniej ustalonym terminie, jest on obowiazany do odwolania zgloszenia
najpo6zniej w dniu poprzedzajacym dzien obstugi, w ktérym mialo by¢ obstuzone jego zgloszenie.

2.W przypadku, gdy mieszkaniec nie spelnia wymogéw, o ktérych mowa w § 1 lub nie do-
pelni obowiazku okreslonego w ust. 1, z wylaczeniem szczegdlnie uzasadnionych przypadkow,
kolejne jego zgloszenia nie beda przyjmowane.

3.W przypadku, gdy ustuga nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn lezacych po stronie
Urzedu, mieszkaniec, ktory dokonal zgloszenia, jest o tym informowany telefonicznie nie pézniej
niz 2 godziny przed ustalonym terminem obslugi zgloszenia.

§ 8. 1. Wizyty pracownika Urzedu odpowiedzialnego za wykonanie ustugi beda przez niego
za kazdym razem potwierdzane telefonicznie najpézniej do godziny 15.00 w dniu poprzedzaja-
cym wizyte.

2.W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty mieszkaficowi zostaja podane imi¢ i na-
zwisko oraz bezposredni numer telefonu pracownika, ktory bedzie dokonywat obstugi.

3.Przed rozpoczeciem $wiadczenia ustugi pracownik okazuje dowdd osobisty.

§ 9. 1. Przed rozpoczeciem $wiadczenia ustugi pracownik sprawdza tozsamos$¢ mieszkanca
oraz spelnienie wymagan okreslonych w § 1.

2. W przypadku stwierdzenia przez pracownika braku przestanek okreslonych w § 1 tj. nie-
pelnosprawnosci ruchowej lub z racji starszego wieku probleméw w poruszaniu si¢ w stopniu
uniemozliwiajacym samodzielng wizyte w Urzedzie, pracownik odmawia wykonania ustugi. Na
powyzsza okoliczno$¢ pracownik sporzadza notatke stuzbowa.

3.7 wizyty sporzadzony jest protokol, ktory zawiera:

1)date¢ sporzadzenia,

2)imig i nazwisko oraz adres mieszkanica, na rzecz ktérego swiadczona jest ustuga,
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3)imi¢ 1 nazwisko, stanowisko oraz bezposredni numer telefonu pracownika Urzedu $wiad-
czacego ustuge,

4)zwigzte okreslenie sprawy,

5)wykaz dokumentéw przyjetych do dostarczenia do kancelarii Urzedu,

6)podpis mieszkanca oraz pracownika.

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



