Zalacznik do zarzadzenia Nr 222/2020
Burmistrza Miasta Hrubieszowa

z dnia 14 stycznia 2020 r.

Regulamin ustugi '""Mobilny Urzednik" w Urzedzie Miasta Hrubieszow

§ 1. 1. Uprawnionymi do korzystania z ushugi Mobilny Urzednik, zwanej dalej ,,ustuga”, sa mieszkancy
Miasta Hrubieszowa, ktorzy z powodu niepelnosprawnosci ruchowej lub z racji starszego wieku maja problemy
W poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajacym samodzielng wizyte w siedzibie Urzedu Miasta
Hrubieszow, zwanego dalej Urzedem.

2. Za mieszkanca, o ktorym mowa w ust.1 uznaje si¢ osobe zamieszkala w granicach administracyjnych
Miasta Hrubieszow.

§ 2. 1. Zakres ustug $wiadczonych w ramach ustugi Mobilny Urzednik:
1) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska:
a) zlozenie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
b) zgloszenie zamiaru usunigcia drzew,
¢) zlozenie deklaracji o wysokosci dochodow,
d) zlozenie oswiadczenia o stanie majatkowym;
2) Wydzial Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego:
a) zlozenie wniosku o sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz najemcow,

b) ztozenie wniosku o wyrazenie zgody na wykreslenie roszczenia w ksigdze wieczystej dotyczacego
zadania zwrotu bonifikaty udzielonej przy sprzedazy mieszkania,

¢) zlozenie wniosku o wydzierzawienie nieruchomosci wchodzacych w sktad gminnego zasobu,
d) ztozenie wniosku o wydanie postanowienia opiniujacego wstepny projekt podziatu nieruchomoscei,
e) zlozenie wniosku o wydanie decyzji zatwierdzajacej projekt podziatu nieruchomosci,
f) ztozenie wniosku o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
g) zgloszenie wnioskow do projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
3) Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji:
a) wniosek o zapewnienie dowozu uczniéw niepetnosprawnych do przedszkoli i szkol,
b) wniosek o przyznanie stypendium szkolnego/zasitku szkolnego;
4) Wydzial Finansowo - Podatkowy:
a) zlozenie informacji o gruntach,
b) ztozenie informacji o lasach,
¢) zlozenie informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych;

2. Zakres uslug $wiadczonych przez Wydziat Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich oraz
Wydzial Inwestycji i Rozwoju, a takze sposob ich realizacji reguluja odrgbne przepisy.

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

1) udzieli pomocy w wypetnieniu 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 ktorych mowa w pkt 1 wraz z wymaganymi zafacznikami
i dostarczy je w zamknigtej kopercie do sekretariatu w Urzedzie w dniu ich otrzymania.
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4. Wszelkie inne dokumenty wymagane do dotgczenia w ramach procedury mieszkaniec ma obowiazek
zgromadzi¢ samodzielnie.

5. W przypadku, gdy mieszkaniec posiada dokumentacj¢, o ktérej mowa w ust. 4 w dniu $wiadczenia
ustugi, pracownik przyjmie ja razem z dokumentem, o ktéorym mowa w ust. 3 pkt 1 i dostarczy w zamknigtej
kopercie do sekretariatu w Urzedzie w dniu jej otrzymania.

§ 3. 1. Usluga swiadczona jest poza siedziba Urzedu.
2. Miejscem $wiadczenia ustugi jest miejsce zamieszkania lub przebywania osoby uprawnionej do skorzystania
z niej, znajdujace si¢ w granicach administracyjnych Miasta Hrubieszow.

§ 4. 1. Zgloszenia mozna dokonaé:

1) telefoniczne w sekretariacie pod numerem 84 696 23 80 wew. 22 od poniedziatku do piatku w godzinach
7.30 — 15.30;

2) wysylajac e-maila ze zgloszeniem sprawy na adres e-mail: um@miasto.hrubieszow.pl

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

3. Pracownik wlasciwy ds. obstugi sekretariatu niezwlocznie przekazuje informacjg, o ktdérej mowa
w ust. 2, do merytorycznej komorki organizacyjnej Urzedu.

4. Pracownik Urzedu odpowiedzialny za wykonanie ustugi skontaktuje si¢ z mieszkancem, aby
ustali¢ sposob zalatwienia sprawy i dogodny dla niego termin wizyty.
5. Zgloszenia sg obstugiwane w kolejnosci ich przyjecia.

§ 5. Rejestr zgloszen prowadzi pracownik wlasciwy ds. obstugi 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 obshugi, w ktorym dostepny jest wolny termin, a w
szczegdlnie uzasadnionych przypadkach w innych dniach i godzinach pracy Urzgdu.

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

2. W przypadku, gdy mieszkaniec nie spehnia Wymogow, o ktorych mowa w§l
lub nie dopeini obowigzku okreslonego w ust. 1,z wylaczeniem szczegoélnie uzasadnionych przypadkow,
kolejne jego zgloszenia nie beda przyjmowane.

3. W przypadku, gdy ustuga nie moze by¢ zrealizowana zprzyczyn lezacych po stronie Urzedu,
mieszkaniec, ktory dokonal zgloszenia, bedzie otym informowany telefonicznie nie pdzniej niz 2 godziny
przed ustalonym terminem obstugi zgloszenia.

§ 8. 1. Wizyty pracownika Urzedu odpowiedzialnego za wykonanie ustugi beda przez niego za kazdym
razem potwierdzane telefonicznie najpozniej do godziny 15.30 w dniu poprzedzajacym wizyte.

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

3. Przed rozpoczeciem swiadczenia ustugi pracownik wylegitymuje sie okazujac dowod osobisty.

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

2. 7 wizyty sporzadzony jest protokdt, ktory zawiera:
1) date sporzadzenia,
2) imi¢ i nazwisko oraz adres mieszkanca, na rzecz ktorego $wiadczona jest ustuga,
3) imie i nazwisko, stanowisko oraz bezposredni numer telefonu pracownika Urzedu swiadczacego ustuge,
4) zwigzte okreslenie sprawy,
5) wykaz dokumentéw przyjetych do dostarczenia do sekretariatu Urzedu,

6) podpis mieszkanca oraz pracownika.
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3. Protokdt sporzadzony jest w 2 egzemplarzach - po jednym dla kazdej ze stron.
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