Zarzadzenie Nr 28/2026
Burmistrza Lezajska
z dnia 12 marca 2026 roku

w sprawie wprowadzenia ustugi ,, Mobilny Urzednik”

Na podstawie art. 31 w zw. z art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku

0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 ze zm.)
zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadzam usluge pod nazwa ..Mobilny urzednik”. polegajaca na obsludze

mieszkancow miasta Lezajsk poza siedzibg urzedu celem ulatwienia zalatwienia spraw.

§2
Zasady i zakres funkcjonowania uslugi reguluje Regulamin realizacji uslug ..Mobilnego
Urzednika™ w Urzedzie Miejskim w Lezajsku. stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.
§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza Lezajska.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z moca obowiazujaca od 10 kwictnia

2026 roku.
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Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 28/2026
Burmistrza Lezajska
z dnia 12 marca 2026 roku

Regulamin realizacji uslugi ,,Mobilny Urzednik'" w Urze¢dzie Miejskim w Lezajsku

§1
Postanowienia ogolne

I. Mobilny Urzednik — usluga publiczna dla mieszkancow Lezajska o szczegolnych
potrzebach poza siedziba Urzgdu Miejskiego w Lezajsku (ustuga mobilna).

2. Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lezajsku.

Regulamin — regulamin realizacji ustugi ..Mobilny Urzednik™ w Urzedzie Miejskim
w Lezajsku.

4. Usluga — procedura administracyjna badz jej cz¢s¢. lezaca w kompetencjach dzialania
Urzedu Miejskiego w Lezajsku, umozliwiajaca przeprowadzenie okreslonych
czynnosci poza siedziba Urzedu Miejskiego w Lezajsku przez upowaznionego
pracownika urzedu.

5. Klient — osoba uprawniona do skorzystania z obstugi w ramach ..Mobilnego Urzednika™
zgodnie z § 3 Regulaminu.

6. Pracownik — osoba zatrudniona w Urzedzie Miejskim w Lezajsku, wydelegowana
w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych do obstugi klientow poza siedzibg
Urzedu Miejskiego w Lezajsku.

7. Pracownik sekretariatu — osoba zatrudniona w Urzedzie Miejskim w Lezajsku,
przyjmujgca telefoniczne zgloszenia dotyczace ushugi .Mobilny Urzednik™,
przeprowadzajaca wstepna rozmowe z osoba zglaszajaca oraz udzielajaca informacji
w zakresie przedmiotowej ustugi.

8. Miejsce $wiadczenia ustugi — miejsce zamieszkania lub pobytu wskazane przez Klienta.

§2
Osoby uprawnione do skorzystania z uslugi ,,Mobilny Urz¢dnik”

I. Osobami uprawnionymi do korzystania z uslugi Mobilny Urzednik. zwanej dalej
.usluga™ sa mieszkancy Miasta Lezajska. ktorzy z powodu niepelnosprawnosci lub
wieku majg ograniczenia w poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajagcym samodzielng
wizyte w Urzedzie Miejskim w Lezajsku i spelniaja przynajmniej jeden z wymogow:
1) posiadaja orzeczenie o niepetnosprawnosci w stopniu umiarkowanym lub znacznym
lub

2) sa w wieku 60+, z czasowym lub trwalym ograniczeniem mozliwosci poruszania si¢
i samodzielnego dotarcia do urzedu lub

3) sg osobami zaleznymi — (powyzej 15. roku zycia), ktére z powodu czasowych lub
trwatych deficytow zdrowotnych nie sa w stanie samodzielnie dotrze¢ do miejsca
$wiadczenia ustug publicznych lub sprawuja opieke nad osoba zalezng i z tego
powodu majg istotnie ograniczona mozliwos¢ poruszania sig.
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Klient zglaszajacy si¢ lub zgloszony za posrednictwem osoby trzeciej (np. czlonka

rodziny. opiekuna, sasiada) jest zobowiazany w trakcie uméwionej wizyty do

pisemnego potwierdzenia w formularzu zgloszeniowym do ustugi ..Mobilnego

Urzgdnika™, stanowigeym Zalaeznik Nr 1 do Regulaminu, Ze jest osoba spelniajaca

wyszczegllnione w § 2 ust. 1 Regulaminu wymogi do skorzystania z ustugi ..Mobilnego

Urzednika™.

3. Za mieszkanca Lezajska uznaje si¢ osob¢ zamieszkala w granicach administracyjnych
miasta Lezajska .

4. Ustugi ..Mobilnego Urzednika™ nie sg realizowane poza granicami administracyjnymi

miasta Lezajska.

§3
Katalog uslug $wiadczonych w ramach ,,Mobilnego Urzednika” w Urzedzie Miejskim
w Lezajsku
1. Biuro Ochrony Srodowiska:

1) przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

2) przyjmowanie deklaracji dotyczacych zrodel ciepta i spalania paliw w ramach
Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow (CEEB),

3) przyjmowanie wnioskow mieszkancow (osob fizycznych) dotyczacych zgloszenia
zamiaru usunigcia drzew,

4) przyjmowanie wnioskoéw dotyczacych usuwania wyrobow zawierajacych azbest.

2. Biuro Spraw Obvywatelskich:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz realizacja czynnosci
zwigzanych z obstuga mobilna dowodéw osobistych.

3. Referat Mienia Komunalnego i Gospodarki Gruntami:

1) pomoc w wypelnianiu wnioskow i formularzy.

2) przyjmowanie wnioskéw i podan w sprawach niewymagajacych natychmiastowego
rozstrzygnigcia ani specjalistycznej infrastruktury techniczne;j.

3) potwierdzanie danych, odbiér podpisow oraz przekazywanie dokumentow
urzedowych,

4) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych lub ogledzin — w przypadkach
uzasadnionych charakterem sprawy.

4. Biuro Architekta Miejskiego:

I) pomoc w wypelnianiu wnioskéw dotyczacych: wydania zaswiadczen. uzyskania
Wypisu i wyrysu z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (MPZP),
wydania decyzji o warunkach zabudowy;,

2) wydawanie zaswiadczen o polozeniu dzialek w studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego lub w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego.
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5.

Referat Budzetowo-Podatkowy:

1) pomoc w wypelnianiu informacji i deklaracji podatkowych.

§4

Zakres uslugi w ramach ,,Mobilnego Urz¢dnika” w Urzg¢dzie Miejskim w Lezajsku

W zakres ustugi wehodzi wizyta pracownika w miejscu $wiadczenia ustugi. podczas ktore;
pracownik w zaleznosci od danej ustugi:

1) udzieli pomocy w wypelnianiu wniosku. deklaracji lub innego formularza,

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

3) przyjmie podanie, wniosek, o$wiadczenie,

4) przyjmie wypelnione i podpisane dokumenty. o ktérych wyzej mowa wraz
z wymaganymi zalacznikami i dostarczy je w zamknigtej kopercie do Urzedu
Miejskiego w Lezajsku.

§5

Zasady pracy w ramach ,,Mobilnego Urzednika” w Urzedzie Miejskim w Lezajsku

L.

T

W ramach dziatania ..Mobilnego Urzednika™ $wiadczone sa wybrane ustugi znajdujace
si¢ w zakresie dzialania Urzedu, wymienione w § 3 Regulaminu, a obstuga Klienta
odbywa si¢ poza budynkami Urzedu.

Aby skorzystaé z ustugi ..Mobilny Urzednik™ nalezy dokona¢ zgloszenia

1) droga e-mailowa na adres: uml@miastolezajsk.pl,

2) osobiscie: Urzad Miejski Lezajsk. ul. Rynek 1.

3) lub telefonicznie pod numerem telefonu: 17 242 73 33 od poniedzialku do pigtku
w godzinach pracy urzedu z wylaczeniem dni §wiatecznych i wolnych od pracy.
Zgloszenie moze by¢ dokonane przez osobg zainteresowang lub za posrednictwem
osoby trzeciej (np. czlonka rodziny, opiekuna, sgsiada).

Rejestr zgloszen prowadzi sekretariat Urzgdu Miejskiego w Lezajsku.

Pracownik sekretariatu przyjmujacy telefoniczne zgloszenie w sprawie ustugi ..Mobilny

Urzednik™ przeprowadzi wstepna rozmowe z osobg zglaszajgcg che¢ skorzystania

z ustugi mobilnej. polegajaca na ustaleniu czego sprawa dotyczy. czy zglaszajacy jest

osoba uprawniona do skorzystania z przedmiotowej ustugi. odnotowania danych

kontaktowych oraz adresu. pod ktérym ma by¢ Swiadczona usluga, po czym
niezwlocznie przekazuje sprawe do wlasciwego pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie za wykonanie ustugi.

Klient podczas rozmowy telefonicznej z pracownikiem sekretariatu Urzedu Miejskiego
w Lezajsku zostanie poinformowany o przetwarzaniu jego danych osobowych.
Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacj¢ uslugi, po otrzymaniu
zgloszenia od pracownika sekretariatu, nie pozniej niz w terminie 3 dni roboczych
kontaktuje sie z Klientem, udzieli wszelkich wyjasnien zwigzanych z dang ustugg oraz
ustali termin wizyty.

Wzor formularza zgloszeniowego do ustugi ..Mobilny Urzednik™. ktory wypelnia
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pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje ustugi. okresla Zalacznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu.

8. Podczas wizyty Klient podpisuje informacje zawierajaca oswiadczenie:

I) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu skorzystania
z ustugi ..Mobilny Urzednik™,

2) o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych,

3) o spelnianiu warunkéw uprawniajacych do skorzystania z bezplatnej ustugi
..Mobilny Urzednik™. okreslone w § 2 Regulaminu.

9. Wzér Informacji o przetwarzaniu danych osobowych dla 0séb korzystajacych z ustugi
Mobilny Urzgdnik stanowi Zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

10. Zgloszenia sg realizowane w kolejnosci ich przyjecia.

11. Ustuga ..Mobilny Urzednik™ realizowana jest dwa razy w tygodniu w srody oraz
czwartki w godzinach pracy urzedu z wylaczeniem dni $wigtecznych i wolnych od
pracy.

12. Usluga zostanie zrealizowana w najblizszym dniu obstugi ..Mobilnego Urzednika™,
w ktorym dostepny bedzie wolny termin.

[3. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Klientom, wizyty w ramach ustugi ..Mobilny
Urzednik™ beda za kazdym razem potwierdzane telefonicznie najp6zniej do godz. 15.30
w dniu poprzedzajacym wizyte. W ramach potwierdzenia wizyty Klientowi zostanie
podane imig i nazwisko Pracownika, ktory bedzie wykonywal ustuge oraz indywidualny
pieciocyfrowy kod.

14. Przed rozpoczeciem swiadczenia ustugi Pracownik okazuje identyfikator z numerem
zgodnym ze wzorem stanowigcym Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Pracownik poda
klientowi indywidualny kod, o ktorym mowa w ust. 13.

15. W przypadku. gdy z przyczyn lezacych po stronie Klienta, ustuga nie moze zostaé
zrealizowana w ustalonym wezesniej terminie, Klient jest zobowiazany do odwolania
zgloszenia najpézniej w dniu poprzedzajacym dzien obstugi, w ktorym mialo by¢
zrealizowane jego zgloszenie. do godziny 13:00.

16. W przypadku. gdy Klient nie dopelni obowiazku okreslonego w ust. 15 trzykrotnie,
kolejne jego zgloszenia nie beda przyjmowane.

17. W przypadku, gdy ustuga ,.Mobilny Urz¢dnik™ nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn
lezacych po stronie Urzedu. Klienci beda o tym informowani telefonicznie nie pozniej
niz 2 godziny przed ustalonym terminem ustugi.

18. Przed rozpoczeciem $wiadczenia ustugi Pracownik sprawdzi tozsamosé Klienta oraz
spelnienie wymagan okreslonych w § 2 Regulaminu.

19. Do obowiagzk6w pracownika nie nalezy samodzielne pozyskiwanie innych dokumentéw
i zalacznikow niezbednych do zlozenia wniosku do Urzedu. Obowiazek ten spoczywa
wylacznie na kliencie.

20. Pracownik informuje klienta o stwierdzonych brakach formalnych podania (wniosku),
z tym ze na wyrazne zgdanie osoby uprawnionej przyjmuje podanie zawierajace braki
formalne oraz przekazuje je do Urzad Miejski w Lezajsku celem wszczecia
i prowadzenia dalszego postgpowania zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
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30.

. W trakcie przygotowania do $wiadczenia ustugi oraz po jej zakonczeniu Pracownik

wypelnia formularz zgloszeniowy do ustugi ..Mobilny Urzednik™ stanowiacy Zatacznik
Nr 1 do Regulaminu.

- Formularz. o ktérym mowa w ust. 21 nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach, jeden

egzemplarz wreczajac Klientowi.

. Ustuga ..Mobilny Urzednik™ jest bezplatna.
. Usluga ..Mobilny Urzednik™ ze wzgledow bezpieczenstwa oraz transparentno$ci moze

by¢ prowadzona w obecnosci pracownika Strazy Miejskiej w Lezajsku.

. Klient powinien dolozy¢ wszelkich staran. aby miejsce §wiadczenia ustugi ..Mobilnego

Urzednika™ nie stwarzalo zagrozenia dla wykonujacego ustuge Pracownika.
W przypadku posiadania zwierzgcia w miejscu $wiadczenia ushugi, wymaga sie. aby
pozostawalo ono w odrgbnym pomieszczeniu bez kontaktu z Pracownikiem.
W przeciwnym wypadku Pracownik ma prawo do odmowy wykonania ustugi. Wymog
ten nie dotyczy psoéw asystujacych.

. W przypadku wystapienia uzasadnionego zagrozenia bezpieczenstwa zycia lub zdrowia

Urzednika dopuszcza si¢ odmowe wykonania ustugi u klienta. W formularzu
zgloszeniowym do ustugi ..Mobilny Urzednik™, stanowigcym Zalacznik Nr 1 do
Regulaminu. Pracownik odnotowuje odmowe wykonania ustugi mobilnej wraz
z podaniem przyczyny odmowy.

. Zarowno pracownik jak i Klient zobowiazani sa do przestrzegania wymogdw rezimu

sanitarnego. obowigzujacego w danym momencie.

. W przypadku wystgpienia nadzwyczajnych, nieprzewidzianych okolicznosci

uniemozliwiajacych prawidlowa realizacje ustugi ..Mobilny Urzednik™. $wiadczenie
ustugi moze zosta¢ czasowo zawieszone lub wstrzymane do odwolania.

Regulamin nie uchybia przepisom powszechnie obowigzujacym. W sprawach
nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, w zakresie w jakim $wiadczone wsparcie
i pomoc odnosi si¢ do inicjacji postepowan administracyjnych lub podatkowych,
zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.
Uwagi dotyczace wykonywania ustugi ..Mobilny Urzednik™ nalezy kierowa¢ do Urzedu
Miejskiego w Lezajsku z dopiskiem ,.Mobilny Urzednik™:

1) poczta na adres: Urzad Miejski w Lezajsku, ul. Rynek 1, 37-300 Lezajsk.

2) poczta elektroniczng na adres: uml@miastolezajsk.pl.
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