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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 49/2022

Wodjta Gminy Lesznowola z dnia 25.03.2022 r.
w sprawie nadania regulaminu pracy
»Mobilnego Urzednika”

w Urzedzie Gminy Lesznowola

Regulamin ustugi ,,Mobilny Urzednik”
w Urzedzie Gminy Lesznowola

§1

Postanowienia ogdlne

llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

@

»Mobilnym Urzedniku” — nalezy przez to rozumieé ustuge publiczng dla mieszkancéow
Gminy Lesznowola o szczegdlnych potrzebach poza siedzibg Urzedu Gminy
Lesznowola (ustuga mobilna).

Regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ regulamin swiadczenia ustug w ramach
projektu ,,Mobilny Urzednik”.

Ustuge — nalezy przez to rozumiec procedure administracyjng badz jej czes¢, lezgca
w  kompetencjach dziatania Urzedu Gminy Lesznowola, umozliwiajgca
przeprowadzenie okreslonych czynnosci poza Urzedem Gminy Lesznowola
(mieszczacym sie przy ul. Gminnej 60, 05-506 Lesznowola) przez upowaznionego
pracownika.

Kliencie — nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong do skorzystania z obstugi
w ramach ,,Mobilnego Urzednika” zgodnie z § 3 Regulaminu.

Dniach Obstugi Mobilnego Urzednika — nalezy przez to rozumieé¢ wyznaczone dni
w tygodniu, w ktérych realizowana jest obstuga mieszkancéow w ramach dziatania

»Mobilnego Urzednika”.
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Miejscu Swiadczenia ustugi — nalezy przez to rozumie¢ lokalizacje poza Urzedem
Gminy Lesznowola (mieszczagcym sie przy ul. Gminna 60, 05-506 Lesznowola),
w ktérej odbywa sie obstuga Klienta w ramach pracy ,Mobilnego Urzednika”, ktérym
jest miejsce zamieszkania lub pobytu wskazane przez Klienta.

§2
Zakres ustug Swiadczonych w ramach ,Mobilnego Urzednika”

Urzad Stanu Cywilnego:
zawarcie zwigzku matzenskiego poza Urzedem Stanu Cywilnego - na wniosek.

Referat Spraw Obywatelskich i Ewidencji:

sktadanie wniosku o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej;
wydanie zaswiadczenia z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej;

sktadanie wniosku o wykreslenie z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej;

sktadanie wniosku o zawieszenie dziatalnosci gospodarcze;j.

Referat Spraw Obywatelskich i Ewidencji:

sktadanie wniosku o zameldowanie/wymeldowanie;

sktadanie wniosku o wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt staty lub
czasowy;

wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu, braku zameldowania i zameldowania
wszystkich oséb;

sktadanie wniosku o nadanie numer PESEL;

sktadanie wniosku o udostepnienie danych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL;
udzielenie petnomocnictwa do udziatu w wyborach gtosowania.

Referat Innowacji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych:

Wydawanie Karty Mieszkarica — Biletu Metropolitarnego.
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Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa:

zgtoszenie zamiaru usuniecia drzewa lub krzewdw;

sktadanie wniosku o sfinansowanie zabiegu weterynaryjnego (sterylizacja, kastracja,
chipowanie) w ramach ,Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy Lesznowola w 2022 roku.”.
Referat Drog i Mostow:

wydawanie zezwolen na lokalizacje urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem
drogi;

wydawanie decyzji w zakresie lokalizacji zjazddw na drogach gminnych;

wydawanie opinii w zakresie lokalizacji zjazdéw na drogach gminnych;

Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi:

przyjmowanie wnioskdw dotyczacych odbioru i utylizacji azbestu z terenu Gminy
Lesznowola;

dostarczanie i pomoc w wypetnianiu deklaracji o wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi dla wtascicieli nieruchomosci, na ktérych
zamieszkujg mieszkancy;

dostarczenie i pomoc w wypetnianiu zmiany deklaracji o wysokosci opfaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

dostarczenie i pomoc w wypetnianiu korekty deklaracji o wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Referat Urbanistyki i Planowania Przestrzennego:

sktadanie wnioskéw oraz uzyskanie wypisu i wyrysu z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz ze Studium uwarunkowan i kierunkdw
zagospodarowania Gminy Lesznowola;

sktadanie wnioskéw o wydanie decyzji administracyjnej o: warunkach zabudowy;
lokalizacji inwestycji celu publicznego, w trybie indywidualnym;

sktadanie innych wnioskéw indywidualnych, takich jak wnioski w procedurach

sporzadzenia projektdw miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub
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zmiany Studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy
Lesznowola.

9. Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosci:

— sktadanie wnioskéw o nadanie numeru porzagdkowego dla budynku;

— sktadanie wnioskdw o wydanie zaswiadczen w zakresie geodezji i gospodarki
nieruchomosciami;

— sktadanie wnioskéw o podziat nieruchomosci.

10. Referat Realizacji Podatkow i Opftat:

— sktadanie informacji/deklaracji w sprawie podatkéw;

— sktadanie podan o umorzenie, roztozenie na raty zalegtosci, wnioskdw o udzielenie
innych ulg;

— sktadanie wnioskéw o zwrot/zarachowanie nadptfaty podatku;

— sktadanie wnioskéw o wydawanie stosownych zaswiadczen.

§3
Klienci objeci obstugg ,,Mobilnego Urzednika”

1. Klienci objeci obstugg ,Mobilnego Urzednika” s3 mieszkaricami Gminy Lesznowola
o szczegblnych potrzebach, ktérzy z powodu niepetnosprawnosci lub wieku majg
ograniczenia w poruszaniu sie w stopniu uniemozliwiajgcym samodzielng wizyte w
Urzedzie Gminy Lesznowola.

2. Klienci, o ktorych mowa w ust. 1. sg osoby, ktore:

a) posiadajg orzeczenie o niepetnosprawnosci w znacznym stopniu,

b) posiadajg orzeczenie o niepetnosprawnosci w umiarkowanym stopniu,

c) posiadajg orzeczenie o niepetnosprawnosci w lekkim stopniu,

d) posiadajg orzeczenie o catkowitej lub czesciowej niezdolnos¢ do pracy,

e) posiadajg orzeczenie o niepetnosprawnosci, wydanym przed ukonczeniem 16 roku
Zycia,

f) sq w wieku 65+,
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g) s ostabione chorobami, z czasowym lub trwatym ograniczeniem mozliwosci
poruszania sie i dotarcia do miejsca swiadczenia ustug,

h) sg opiekunami faktycznymi lub prawnymi oséb wymienionych w pkt. a) — g),

i) wykonujg piecze zastepcza.

3. Kazda wymieniona osoba w ust. 2 lub w trakcie zgtoszenia, o ktérym mowa
w § 4 ust. 3. bedzie zobowigzana do pisemnego potwierdzenia, ze jest osobg spetniajaca
kryteria wskazane w ust. 2.

4. Za mieszkanca Gminy Lesznowoli uznaje sie osobe zamieszkata w granicach
administracyjnych Gminy Lesznowola. Ustugi ,,Mobilnego Urzednika” nie sg realizowane
poza granicami administracyjnymi Gminy Lesznowola.

§4
Zasady pracy ,Mobilnego Urzednika”

1. W ramach dziatania ,,Mobilnego Urzednika” swiadczone sg wybrane ustugi znajdujace sie
w zakresie dziatania Urzedu Gminy Lesznowola, wymienione w § 2 Regulaminu, a obstuga
Klienta odbywa sie poza Urzedem Gminy Lesznowola (mieszczgcym sie przy ul. Gminnej
60,05-506 Lesznowola).

2. Miejscem Swiadczenia ustugi jest miejsce zamieszkania osoby uprawnionej do
skorzystania z ,Mobilnego Urzednika”, znajdujgce sie w Granicach administracyjnych
Gminy Lesznowola.

3. Zgtoszenia zamiaru korzystania z ustugi ,Mobilnego Urzednika” mozna dokonac:

1) telefonicznie - pod numerem telefonu: (22) 708 92 22 (Gmina Lesznowola informuje,
iz dzwonigc pod wskazany numer telefonu rozmowa bedzie nagrywana oraz zostang
przedstawione obowigzki informacyjne ze wzgledu na przetwarzanie obowigzkowych
danych dot. stanu zdrowia i niepetnosprawnosci.);

2) poczty elektroniczng — wysytajagc wiadomosé/e-mail ze zgtoszeniem sprawy na adres:
mobilny.urzednik@lesznowola.pl ;

3) poprzez kontakt osobisty oséb wskazanych w § 3 ust. 2 pkt. h) lub i), ktéra chce
skorzystaé z ustugi ,,Mobilnego Urzednika”.
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4. W ramach zgtoszenia nalezy podaé¢ obowigzkowe dane wybranego kanatu komunikacji
imie, nazwisko, e-mail, telefon kontaktowy, adres pod ktérym ma by¢ swiadczona Ustuga
oraz zakres Ustugi.

5. Zgtoszenia sg przyjmowane codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach: 10:00
— 14:00. Zgtoszenie moze by¢ dokonane przez osobe zainteresowang lub tez
za posrednictwem osoby trzeciej (np. cztonka rodziny, opiekuna faktycznego, sasiada).
Wz6r Formularza zgtoszeniowego do ustugi ,,Mobilny Urzednik” stanowi zatgcznik Nr 1
do niniejszego regulaminu.

6. Pracownik przyjmujacy zgtoszenie przeprowadzi wstepng rozmowe z osobg zgtaszajaca,
po czym przekieruje rozmowe do osoby odpowiedzialnej merytorycznie za wykonanie
Ustugi.

7. Klient podczas rozmowy telefonicznej zostanie poinformowany o tym, ze jego dane
osobowe bedg przetwarzane, a podczas wizyty u Klienta zostanie podpisana Informacja o
przetwarzaniu danych osobowych dla oséb korzystajacych z ustugi ,,Mobilny Urzednik”.
Przedmiotowa informacja bedzie zawierata réwniez oswiadczenie, o tym, ze Klient:

e wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby skorzystania z ustugi
»Mobilny Urzednik”,

e zapoznat sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych,

e jest osobg upowazniong do skorzystania z bezptatnej ustugi ,,Mobilny Urzednik” na
podstawie § 3 Regulaminu pracy ,Mobilnego Urzednika” w Urzedzie Gminy
Lesznowola.

Wzér Informacji o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb korzystajgcych z ustugi

,Mobilny Urzednik” stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Pracownik merytoryczny udzieli wszelkich wyjasnien w zwigzku ze zgtoszeniem osoby

zainteresowanej dang Ustugg oraz umowi termin wizyty.

Zgtoszenia, o ktérych mowa w ust. 3, sg realizowane w kolejnosci ich przyjecia®.

1 Zaleca sie, aby w szczegélnych przypadkach uwzglednié stan zdrowia klienta i w razie koniecznosci przystapié¢
do natychmiastowej realizacji zgtoszenia
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Ustugi w ramach ,Mobilnego Urzednika” realizowane sg we wtorki i czwartki, dni te
stanowig dni obstugi ,,Mobilnego Urzednika”, w godzinach: 10:00 — 14:00.
Ustuga zostanie zrealizowana w najblizszym dniu Ustugi ,Mobilnego urzednika”, w ktérym
dostepny jest wolny termin.
W przypadku, gdy z przyczyn lezagcych po stronie Klienta, Ustuga nie moze zostaé
zrealizowana we wczesniejszym ustalonym terminie, Klient jest obowigzany do odwotania
zgtoszenia najpdzniej w dniu poprzedzajgcym dzien obstugi, w ktéorym miato by¢ jego
zgtoszenie, do godziny 14:00.
W przypadku, gdy Klient nie dopetni obowigzku okreslonego w ust. 11. trzykrotnie, kolejne
jego zgtoszenia nie bedg przyjmowane.
W przypadku, gdy Ustuga ,Mobilnego Urzednika” nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn
lezacych po stronie Urzedu Gminy Lesznowola, Klient bedzie o tym informowany
telefonicznie nie pdzniej niz 2 godziny przed ustalonym terminem Ustugi.
Przed przystgpieniem do realizacji Ustugi Klient wraz z pracownikiem wypetnig Protokét
z wizyty w ramach ,Mobilnego Urzednika” ktérego wzér stanowi zatacznik nr 3
do niniejszego regulaminu.
W przypadku ogtoszonego stanu epidemii z powodu SARS-COV-2 lub innych
nieprzewidzianych sytuacji uniemozliwiajgcych realizacje Ustug, ,,Mobilny Urzednik” moze
zostad zawieszony lub zamkniety.
Ustuga ,,Mobilny Urzednik” jest bezptatna.

§5

Zakres czynnosci pracy ,Mobilnego Urzednika”

1. W zakres ustugi miesci sie wizyta pracownika Urzedu Gminy Lesznowola w miejscu
Swiadczenia Ustugi, podczas ktérej pracownik:

a) udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku, deklaracji lub innego formularza;

b) udzieli wyjasnien w zakresie procedury administracyjnej zwigzanej z ustugg;

c) przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy Lesznowola i ztozy
w Kancelarii.
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2. Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty, wymagane do zatatwienia danej sprawy,
Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie.

3. W przypadku, gdy Klient posiada dokumentacje w dniu $wiadczenia Ustugi, pracownik
przyjmie jg od Klienta razem z wnioskiem i dostarczy do Urzedu Gminy Lesznowola.

§6
Postanowienia koncowe

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Klientom wizyty w ramach ,Mobilnego
Urzednika” beda za kazdym razem potwierdzane telefonicznie najpdzniej do godziny
10:00 w dniu realizacji ustugi, a w przypadku zgtoszen, ktére majg by¢ realizowane
0 godz. 10.00 — najpdzniej do godz. 14.00 w dniu poprzedzajagcym wizyte.

2. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty Klientowi zostang podane imie
i nazwisko pracownika, ktéry bedzie wykonywat Ustuge. Przed rozpoczeciem Ustugi
pracownik wylegitymuje sie, okazujgc dowdd osobisty/legitymacje stuzbows.

3. Wszelkie uwagi dotyczgce ,,Mobilnego Urzednika” nalezy kierowaé do Urzedu Gminy
Lesznowola

a) poczta na adres: Urzgd Gminy Lesznowola

b) poczty elektroniczng na adres: mobilny.urzednik@Ilesznowola.pl

c) telefonicznie pod numer: (22) 708 92 22.
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