ZARZADZENIE NR 187/2026
WOJTA GMINY RADOWO MALE

z dnia 17 kwietnia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu ushugi Mobilny Urze¢dnik w Gminie Radowo Male.

Na podstawie art.33 ust.lustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (T.j. Dz. U. z2025r.
poz. 1153; zm.: Dz. U. z 2025 r. poz. 1436 oraz z 2026 r. poz. 252) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin ustugi Mobilny Urzednik w Gminie Radowo Male stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 maja 2026 .

Wojt Gminy

Mariusz Sira
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Zatacznik do zarzadzenia nr 187/2026
Wojta Gminy Radowo Mate
z dnia 17 kwietnia 2026 r.

Regulamin ustugi Mobilny Urzednik w Gminie Radowo Mate

§ 1. Ustuga Mobilny Urzednik polega na likwidacji barier w komunikowaniu si¢ dla o0sob
niepetnosprawnych poprzez wsparcie i pomoc pracownikéw Urzgdu Gminy Radowo Mate przy zatatwianiu
wymienionych w niniejszym Regulaminie spraw urzedowych.

§ 2. 1. Uprawnionym do korzystania z ustugi Mobilny Urzg¢dnik, zwanej dalej Ustuga jest mieszkaniec
Gminy Radowo Male, zwany dalej Klientem, ktory z powodu niepelnosprawnosci ruchowej lub starszego
wieku ma ograniczenia w poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajagcym samodzielng wizyte w siedzibie Urzedu
Gminy Radowo Male zwanym dalej Urzedem.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1. to osoby, ktore:
a) posiadajg orzeczenie o niepelnosprawnosci w stopniu znacznym,
b) posiadajg orzeczenie o niepelnosprawnosci w stopniu umiarkowanym,
¢) posiadaja orzeczenie o niepetnosprawnosci w stopniu lekkim,
d) posiadaja orzeczenie o catkowitej lub cze$ciowej niezdolnos¢ do pracy,
e) sa w wieku 65 +,

f) sa ostabione chorobami, z czasowym lub trwatym ograniczeniem mozliwos$ci poruszania si¢ i dotarcia do
miejsca swiadczenia ustug.

§ 3. Za mieszkanca o ktérym mowa § 2 uznaje si¢ osobe¢ zamieszkala w granicach administracyjnych
Gminy Radowo Mate.

§ 4. Z ustugi Mobilnego Urzednika skorzysta¢ mozna w zakresie spraw prowadzonych w ramach:
1) Urzedu Stanu Cywilnego:
- wydawanie odpisow skroconych, zupelnych lub wielojezycznych z rejestru stanu cywilnego,
- sprostowanie lub uzupetienie aktu stanu cywilnego,
- po$wiadczenia i sporzadzenie testamentu.
2) Stanowiska ds. obywatelskich:
- wniosek o zameldowanie/wymeldowanie,
- wniosek o nadanie numeru PESEL,
- wniosek o uniewaznienie dowodu osobistego w zwigzku z utratg lub uszkodzeniem,
- udostepnienie danych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,
- pelnomocnictwo do glosowania.
- wpis, zmiana, wykre§lenie, wznowienie i zawieszenie dzialalno$ci gospodarczej,
3) Wydzialu Finansowego - Budzetowego:
- informacje/deklaracje w sprawie podatkow,
- podanie o umorzenie, roztozenie na raty zalegtosci, wnioski o udzielenie ulg,
- zwrot podatku akcyzowego.
4) Stanowiska ds. Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska:

- zgloszenie zamiaru usuniecia drzewa,
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- zlozenie wniosku o wycinke drzewa.
5) Stanowiska ds. gospodarki odpadami

- ztozenie deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

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

1) udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,
2) udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ushuga,
3) dokona wizji lokalnej w terenie, jesli sprawa tego wymaga,
4) przyjmie o$wiadczenie,

5) przyjmie od Klienta wypekione i podpisane dokumenty o ktérych mowa w pkt 1 wraz z wymaganymi
zatacznikami i dostarczy je do Urzedu Gminy.

2. Wszelkie inne poza wnioskiem dokumenty, wymagane do przedstawienia w ramach procedury, Klient
ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie.

§ 6. Usluga $wiadczona jest poza siedzibg Urzedu Gminy. Miejsce $wiadczenia ustugi to miejsce
zamieszkania lub przebywania osoby uprawnionej do skorzystania zniej, znajdujace si¢ w granicach
administracyjnych Gminy Radowo Mate.

§ 7. 1. Zgloszenie checi skorzystania z ustugi mozna dokonac :

1) telefonicznie w sekretariacie Urzgdu Gminy w Radowie Matym pod numerem 91 39722 22,

2) wysylajac e-maila ze zgloszeniem sprawy na adres: sekretariat@radowomale.pl,

3) poprzez kontakt osobisty opiekuna osoby (sasiada, sottysa), ktora chce skorzysta¢ z ustugi mobilnego
urzgdnika.

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

§ 8. 1. Pracownik sekretariatu niezwlocznie przekazuje informacje, o ktérej mowa w ust. 2 Sekretarzowi
Gminy, ktéry omawia sposob zatatwienia sprawy z odpowiednig komorka merytoryczna Urzedu.

2. Upowazniony pracownik Urzedu merytorycznie zwigzany zustuga w porozumieniu z Sekretarzem
Gminy, rejestruje sprawe w elektronicznym rejestrze spraw realizowanych w ramach ustug Mobilny Urzednik
oraz kontaktuje si¢ z mieszkancem, aby ustali¢ szczegoty realizacji ustugi wraz z terminem wizyty u klienta.

3. Zgloszenia sa obstugiwane w kolejnosci ich przyjecia.
§ 9. Ustuga zostanie zrealizowana w najblizszym mozliwym terminie.

§ 10. 1. W przypadku gdy z przyczyn lezacych po stronie mieszkanca, ustluga nie moze zosta¢ zrealizowana
we wcezesniej ustalonym terminie, mieszkaniec jest zobowigzany do odwotania zgloszenia niezwlocznie po
wystapieniu przeszkody.

2. W przypadku, gdy ustuga nie moze by¢ zrealizowana zprzyczyn lezacych po stronie Urzgdu,
mieszkaniec, ktory dokonat zgtoszenia bedzie o tym poinformowany telefonicznie niezwlocznie po wystapieniu
przeszkody.

§ 11. 1. Wizyty pracownika Urzedu odpowiedzialnego za wykonanie ustugi bedg przez niego za kazdym
razem potwierdzone telefonicznie w dniu wizyty.

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

3. Przed rozpoczeciem obstugi pracownik okaze imienng legitymacj¢ ze zdjeciem.
§ 12. 1. Pracownik Urzedu po przyjeciu dokumentéw wystawi potwierdzenie, ktore zawiera:

1) date i miejsce przyjecia dokumentow,
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2) dane klienta/mieszkanca,
3) wykaz przekazywanych dokumentow,
4) podpis pracownika.
2. Wzér potwierdzenia stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.
3. Potwierdzenie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach po jednej dla kazdej ze stron.

§ 13. Pracownik moze odstapi¢ od realizacji ustugi w przypadku wystgpienia okolicznosci zagrazajacych
jego zdrowiu badz bezpieczenstwu.

§ 14. Wszelkie uwagi dotyczace ustugi Mobilny Urzednik nalezy kierowaé do Sekretarza Gminy:
1) poczta na adres Urzgdu Gminy w Radowie Matym, Radowo Mate 21 72-314 Radowo Male,
2) poczta elektroniczna na adres sekretarz@radowomale.pl,

3) telefonicznie pod numer 91 39 72 222,
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Zatacznik do Zalacznika

Potwierdzenie przyjecia dokumentow w ramach ushugi ,,Mobilny Urzednik”’

(imig¢ 1 nazwisko osoby przekazujacej dokumenty)

przekazal/a nastgpujace dokumenty w celu zlozenia w Urzgdzie Gminy Radowo Mate w ramach ustugi
Mobilny Urzednik:

1)
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