Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 772/2023
Woéjta Gminy Widuchowa

z dnia 20 grudnia 2023 r.

Regulamin swiadczenia ustugi ,,Mobilny Urzednik”
w Urzedzie Gminy Widuchowa

§1

Stownik pojeé zastosowanych w regulaminie

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

"Mobilnym Urzedniku" - nalezy przez to rozumie¢ ushuge publiczng dla mieszkancow
Gminy Widuchowa o szczeg6lnych potrzebach, poprzez wsparcie i pomoc Pracownikow
Urzgdu przy zatatwianiu spraw urzedowych poza siedziba Urzedu (ustuga mobilna).
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Widuchowa.

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin $§wiadczenia ustugi ,,Mobilny
Urzednik” w Urzedzie Gminy Widuchowa.

Ustudze - nalezy przez to rozumie¢ procedure administracyjng badz jej czes$¢, lezaca
w kompetencjach dziatania Urzedu, umozliwiajaca przeprowadzenie okreslonych
czynno$ci poza siedzibg Urzedu przez upowaznionego pracownika.

Osoba uprawniong - nalezy przez to rozumie¢ osobe korzystajaca z ustugi ,,Mobilnego
Urzednika” spetniajacg warunki wymienione w § 2 Regulaminu.

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w Urzedzie Gminy
Widuchowa, wydelegowang w ramach wykonywania obowigzkow stuzbowych
do obstugi Oséb uprawnionych poza siedzibg Urzedu.

Koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Widuchowa,
czuwajacego nad przebiegiem wykonywanych ustug w ramach ,,Mobilnego Urzg¢dnika”,
odpowiedzialnego za koordynowanie wszystkich czynnosci prowadzonych w ramach tej
ustugi.

Miejscu $wiadczenia ustugi - nalezy przez to rozumie¢ lokalizacje poza budynkiem
Urzedu, w ktorej odbywa si¢ obstuga Osoby uprawnionej w ramach ustugi "Mobilny
Urzednik". Miejsce zamieszkania lub przebywania osoby uprawnionej mieszczace si¢
w granicach administracyjnych Gminy Widuchowa.

Dni obslugi - wyznaczone dni w tygodniu wymienione w § 4 pkt 7 Regulaminu,
w ktorych realizowana jest obstuga mieszkancow w ramach ustugi Mobilnego
Urzednika”.

§2

Osoby uprawnione do skorzystania z ustugi ,,Mobilny Urzednik”

Osobami uprawnionymi do skorzystania z uslugi "Mobilny Urzednik" sg mieszkancy
Gminy Widuchowa o szczegélnych potrzebach, ktérzy z powodu niepelnosprawnosci
lub wieku majg ograniczenia w poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajgcym
samodzielng wizyte w siedzibie Urzedu i spetniaja przynajmniej jeden z wymogow
wyszczegolnionych ponizej:



1) posiadajg orzeczenie o niepetnosprawnosci,

2) posiadaja orzeczenie o catkowitej lub czgsciowej niezdolnos$ci do pracy,

3) sa w wieku powyzej 65 lat,

4) sa oslabione chorobami, z czasowym lub trwalym ograniczeniem mozliwos$ci
poruszania si¢ i1 dotarcia do miejsca §wiadczenia ustug,

5) sa osobami zaleznymi w wieku powyzej 15 lat,

6) sa opiekunami faktycznymi osob zaleznych,

7) sa opiekunami w ramach pieczy zastgpczej.

2. Za mieszkanca Gminy Widuchowa uznaje si¢ osob¢ zamieszkala w granicach
administracyjnych Gminy Widuchowa.

3. Osoba uprawniona zglaszajaca si¢ lub zgloszona za posrednictwem osoby trzeciej
(np. cztonka rodziny, opiekuna faktycznego, gdy =zaistnieje taka potrzeba) jest
zobowigzana w trakcie umowionej wizyty do ztozenia pisemnego oswiadczenia ze jest
osobg spelniajaca wymogi okreslone w § 2 Regulaminu.

§3
Zakres swiadczonych uslug
Zakres $wiadczonych ustug obejmuje:

1) Ziozenie deklaracji/ korekty deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

2) Zlozenie wniosku przystapienia do programu usuwania azbestu.

3) Zlozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o wielkos$ci gospodarstwa 1 o niezaleganiu
w oplacaniu podatkow.

4) Zlozenie wniosku o wydanie za§wiadczenia z zakresu podatkow i optat lokalnych.

5) Zlozenie informacji w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego/lesnego.

6) Ztozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o przeznaczeniu dziatki w miejscowym
Planie Zagospodarowania Przestrzennego.

7) Ztozenie wniosku o wydanie wypisu 1 wyrysu z miejscowego Planu
Zagospodarowania Przestrzennego.

8) Ztozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o rewitalizacji.

9) Wydanie zaswiadczenia o prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

10) Ztozenie wniosku o nadanie numeru porzadkowego.

11) Ztozenie wniosku o wydanie za§wiadczenia o nadanym numerze porzadkowym.

12) Ztozenie wniosku o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu.

13) Ztozenie wniosku o wydzierzawienie nieruchomos$ci bedacej wiasnoscia Gminy
Widuchowa.

14) Ztozenie wniosku o zapewnienie dowozu ucznidow niepelnosprawnych do szkoty.
przedszkola, osrodka.

15) Ztozenie wniosku o wszczecie postepowania w stosunku do osoby naduzywajacej
alkoholu.

16) Ztozenie wniosku o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego (urodzenia, malzenstwa,
zgonu).

17) Ztozenie wniosku o wydanie dowodu osobistego dla dziecka, ktore nie ukonczyto
12 roku zycia.

18) Ztozenie wniosku o zameldowanie/wymeldowanie.

19) Ztozenie wniosku o wydanie za§wiadczenia w sprawach meldunkowych.

20) Ztozenie wniosku o nadanie numeru PESEL.

21) Ztozenie wniosku o zastrzezenie/cofnigcie zastrzezenia numeru PESEL.



[98)

10.

11.

12.

13.

1.

§4
Zasady wykonywania ustugi ”Mobilny Urzednik”

Czynno$ci pracownika w ramach ustugi ,,Mobilnego urzednika” odbywaja si¢ w miejscu

$wiadczenia ustugi w godzinach pracy Urzedu i obejmuja ustlugi wymienione w § 3

Regulaminu.

Ustugi "Mobilnego Urzednika" nie sg realizowane poza granicami administracyjnymi

Gminy Widuchowa.

Ustuga ,,Mobilnego Urzednika” jest Swiadczona bezptatnie.

Aby skorzysta¢ z ustugi ,,Mobilny Urzednik™ nalezy dokona¢ zgloszenia na jeden

z wymienionych ponizej sposobow:

1) telefonicznie dzwonigc pod numer 91416 72 55. Zgloszenia sg przyjmowane
codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.15 — 15.15.
2) za posrednictwem osoby trzeciej (np. cztonka rodziny, opiekuna faktycznego)

w siedzibie Urzegdu Gminy Widuchowa, ul. Grunwaldzka 8. Zgtoszenia
sa przyjmowane codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.15 — 15.15.

Zgloszenie jest przyjmowane i dokumentowane przez Koordynatora /Pracownika na

formularzu zgloszeniowym stanowigcym Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

W zgloszeniu Osoba uprawniona powinna krotko wyjasni¢ czego sprawa dotyczy, czy

jest osoba upowazniong do skorzystania z ushugi "Mobilnego Urzednika", podaé imig

i nazwisko, adres, pod ktérym ma by¢ $wiadczona ustuga oraz numer telefonu do

kontaktu.

Osoba uprawniona podczas rozmowy zostanie poinformowana o zasadach przetwarzania

jej danych osobowych,

Zgloszenia, o ktorych mowa w § 4 pkt 3, sg obslugiwane w kolejnosci ich przyjecia.

Na dni obstugi wyznacza si¢ wtorki i czwartki.

Ustuga zostanie zrealizowana w najblizszym mozliwym dniu obshlugi ,,Mobilnego

Urzednika”, w ktorym dostepny jest wolny termin. Koordynator skontaktuje sie

telefonicznie z Osobg uprawniong w celu ustalenia terminu realizacji ustugi.

W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie Osoby uprawnionej, ustuga nie moze

zosta¢ zrealizowana we wcze$niej ustalonym terminie, jest ona obowigzana

do odwotania zgloszenia najpdzniej w dniu poprzedzajacym dzien obstugi, w ktorym

mialo by¢ obstuzone jego zgtoszenie, do godziny 15.00.

W przypadku, gdy Osoba uprawniona nie dopeini obowiazku okreslonego w § 4 pkt 10

trzykrotnie, kolejne jej zgtoszenia nie bedg przyjmowane.

W przypadku, gdy ustuga nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn lezacych po stronie

Urzedu Gminy w Widuchowej, Osoba uprawniona bedzie o tym informowana

telefonicznie nie pdzniej niz 2 godziny przed ustalonym terminem obstugi zgloszenia.

§5
Zakres czynnosci pracownika w ramach ushugi ,,Mobilny Urzednik”

W ramach ushugi miesci si¢ wizyta Pracownika Urzedu w miejscu $wiadczenia ustugi,
podczas ktorej Pracownik:
1) udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ushuga;



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

3) przyjmie podanie, oswiadczenie;

4) przyjmie wypelione i podpisane dokumenty, o ktérych mowa wyzej wraz
Z wymaganymi zatacznikami i dostarczy do sekretariatu Urzedu.

2. Wszelkie dokumenty wymagane do dolgczenia w ramach procedury Osoba uprawniona
ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie.

3. Przed rozpoczgciem obstugi Pracownik wylegitymuje si¢ okazujac legitymacje
stuzbowa oraz dowdd osobisty.

4. Przed rozpoczeciem $wiadczenia ushlugi Pracownik sprawdza tozsamos$¢é Osoby
uprawnionej oraz spelnienie przez nig wymagan okreslonych w § 2 niniejszego
Regulaminu.

5. W przypadku stwierdzenia przez Pracownika braku przestanek okreslonych w § 2
niniejszego Regulaminu nast¢puje odmowa wykonania ustugi.

6. Podczas wizyty pracownika Osobie uprawnionej zostanie przedstawiona petna
informacja o przetwarzaniu jej danych osobowych otrzyma ona do podpisania
o$wiadczenie o tym, ze jest osobg uprawniong do skorzystania z ustugi "Mobilnego
Urzednika" zgodnie z § 2 niniejszego Regulaminu.

7. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych wraz z o$wiadczeniem Osoby
uprawnionej stanowi Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

8. Osoba uprawniona powinna dotozy¢ wszelkich staran, aby miejsce swiadczenia ustugi
,»Mobilnego Urzg¢dnika” nie stwarzato zagrozenia dla wykonujacego ustuge Pracownika.
W przypadku posiadania zwierzgcia w miejscu $wiadczenia ushugi, wymaga si¢, aby
pozostawalo ono w odrgbnym pomieszczeniu bez kontaktu z Pracownikiem.
W przeciwnym wypadku Pracownik ma prawo do odmowy wykonania ustugi. Wymog
ten nie dotyczy psow asystujacych.

9. Pracownik ma prawo do odmowy $wiadczenia ustugi lub jej zaprzestania w przypadku
gdy uwaza, ze jego bezpieczenstwo moze by¢ zagrozone. Odczucie to moze by¢
subiektywne.

§6

Postanowienia koncowe

1. W celu zapewnienia bezpieczefistwa Osobom uprawnionym, wizyty w ramach
Mobilnego Urzednika beda za kazdym razem potwierdzane telefonicznie w dniu
obstugi zgltoszenia.

2. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty Osobie uprawnionej zostanie podane
imi¢ 1 nazwisko Pracownika, ktory bedzie dokonywat obstugi.

3. Wszelkie uwagi dotyczace ustugi ,,Mobilnego Urzednika” nalezy kierowa¢ do Urzedu
Gminy w Widuchowe;j:

1) przekazujac bezposrednio pracownikowi dokonujagcemu obstugi podczas wizyty
w domu Osoby uprawnionej;

2) poczta elektroniczng na adres: org@widuchowa.pl

3) telefonicznie dzwonigc pod numer: 91 416 72 55.

4. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 01 stycznia 2024 r.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu ustugi
»Mobilny Urzednik” w Urzedzie Gminy Widuchowa

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY USLUGI ,MOBILNY URZEDNIK”
Dane osoby zglaszajacej:

IMiQ 1 NAZWISKO: ..t

AdIes ZAmMIESZKANIA: . ...ttt e

Dane osoby zainteresowanej ustugg ,,Mobilny Urzednik”:
IMIQ 1 NAZWISKO: ..ttt

Adres ZamIESZKANIA: . ...ttt e e

Osoba zainteresowana

Osoba posiada ograniczenia w poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajagcym samodzielng
wizyte w siedzibie Urzedu, a ponadto */:

1) posiada orzeczenie o niepelnosprawnosci,
2) posiada orzeczenie o catkowitej lub czesciowej niezdolnosci do pracy,
3) jest w wieku powyzej 65 lat,

4) jest ostabiona chorobami, z czasowym lub trwalym ograniczeniem mozliwosci
poruszania si¢ 1 dotarcia do miejsca §wiadczenia ustug,

5) jest osobg zalezng w wieku powyzej 15 lat,
6) jest opiekunem faktycznym osoby zaleznej,
7) jest opiekunem w ramach pieczy zastepcze;.

Krotki opis sprawy:

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest bedzie Gmina Widuchowa,
ul. Grunwaldzka 8, 74-120 Widuchowa;
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*®

WyznaczyliSmy inspektora ochrony danych.

Z inspektorem mozesz si¢ kontaktowaé w nastepujacy sposob:

- listownie na adres: ul. Grunwaldzka 8, 74-120 Widuchowa,

- poczta elektroniczng na adres e-mail: iod@widuchowa.pl,

- telefonicznie: + 48 416 72 55.

Dane osobowe przetwarzane b¢da w celu uzyskania ustugi ,,Mobilny Urzednik” zgodnie
z przepisami zarzadzenia Wojta Gminy Widuchowa w sprawie wprowadzenia ushugi
Mobilny Urzednik w Urzedzie Gminy Widuchowa;

Odbiorcami danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisoéw prawa;

Dane osobowe przechowywane begda przez okres 5 lat zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

Kazdy ma prawo do zadania od administratora dost¢pu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania;

Kazdy ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze odmowa podania danych moze
skutkowa¢ odmowa realizacji ustugi ,,Mobilny Urz¢dnik™.

*/ prosze podkreslic wlasciwe uprawnienie
do skorzystania z ustugi ,, Mobilny Urzednik”

(data) (podpis osoby przyjmujqcej zgtoszenie)



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu ustugi
»Mobilny Urzednik” w Urzedzie Gminy Widuchowa

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb korzystajacych
z ushugi ,,Mobilny Urzednik”

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest bedzie Gmina Widuchowa,
ul. Grunwaldzka 8, 74-120 Widuchowa;

2. WyznaczyliSmy inspektora ochrony danych.

3. Z inspektorem mozesz si¢ kontaktowac¢ w nastepujacy sposob:

- listownie na adres: ul. Grunwaldzka 8, 74-120 Widuchowa,
- poczta elektroniczng na adres e-mail: iod@widuchowa.pl,
- telefonicznie: + 48 416 72 55.

4. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu uzyskania ustugi ,,Mobilny Urzgdnik” zgodnie
z przepisami zarzadzenia Wojta Gminy Widuchowa w sprawie wprowadzenia ustugi
Mobilny Urzednik w Urzedzie Gminy Widuchowa;

5. Odbiorcami danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa;

6. Dane osobowe przechowywane beda przez okres 5 lat zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

7. Kazdy ma prawo do Zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich

sprostowania, ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec

przetwarzania;

Kazdy ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze odmowa podania danych moze
skutkowa¢ odmowa realizacji ustugi ,,Mobilny Urzednik”.

o

OSWIADCZENIE

Dane osoby sktadajgcej oswiadczenie:
Imig I NAaZWISKO: ...
Adres zamieSZKania: ... ... ...

A0 1100 a1 (53 1) 1 1)

Oswiadczam, ze:

» zapoznatem/am si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
1 wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby skorzystania
z ushugi ,,Mobilny Urzednik”,



* jestem Osobg upowazniong do skorzystania z bezplatnej ustugi ,,Mobilny Urzednik”
na podstawie § 2 Regulaminu poniewaz jestem osobg posiadajacg ograniczenia
W poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajagcym samodzielng wizyte w siedzibie
Urzedu, a ponadto */:
1) posiadam orzeczenie o niepelnosprawnosci,

2) posiadam orzeczenie o catkowitej lub cze$ciowej niezdolnosci do pracy,
3) jestem w wieku powyzej 65 lat,

4) jestem oslabiona/ny chorobami, z czasowym Ilub trwalym ograniczeniem
mozliwos$ci poruszania si¢ 1 dotarcia do miejsca §wiadczenia ustug,

5) jestem osobg zalezng w wieku powyzej 15 lat,
6) jestem opiekunem faktycznym osoby zaleznej,

7) jestem opiekunem w ramach pieczy zastepcze;j.

*/ prosze podkresli¢ wlasciwe uprawnienie
do skorzystania z ustugi ,, Mobilny Urzednik”

(data) (czytelny podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)



