
 

 

 

Załącznik 

 do Zarządzenia Nr 772/2023  

Wójta Gminy Widuchowa  

z dnia 20 grudnia 2023 r. 

 

 

 

Regulamin świadczenia usługi „Mobilny Urzędnik”  

w Urzędzie Gminy Widuchowa 
 

§ 1 

Słownik pojęć zastosowanych w regulaminie 

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

1. "Mobilnym Urzędniku" - należy przez to rozumieć usługę publiczną dla mieszkańców 

Gminy Widuchowa o szczególnych potrzebach, poprzez wsparcie i pomoc Pracowników 

Urzędu przy załatwianiu spraw urzędowych poza siedzibą Urzędu (usługa mobilna). 

2. Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Gminy Widuchowa. 

3. Regulaminie - należy przez to rozumieć Regulamin świadczenia usługi „Mobilny 

Urzędnik” w Urzędzie Gminy Widuchowa. 

4. Usłudze - należy przez to rozumieć procedurę administracyjną bądź jej część, leżącą 

w kompetencjach działania Urzędu, umożliwiającą przeprowadzenie określonych 

czynności poza siedzibą Urzędu przez upoważnionego pracownika. 

5. Osobą uprawnioną - należy przez to rozumieć osobę korzystającą z usługi „Mobilnego 

Urzędnika” spełniającą warunki wymienione w § 2 Regulaminu. 

6. Pracowniku - należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w Urzędzie Gminy 

Widuchowa, wydelegowaną w ramach wykonywania obowiązków służbowych 

do obsługi Osób uprawnionych poza siedzibą Urzędu. 

7. Koordynatorze - należy przez to rozumieć pracownika Urzędu Gminy Widuchowa, 

czuwającego nad przebiegiem wykonywanych usług w ramach „Mobilnego Urzędnika”, 

odpowiedzialnego za koordynowanie wszystkich czynności prowadzonych w ramach tej 

usługi. 

8. Miejscu świadczenia usługi - należy przez to rozumieć lokalizację poza budynkiem 

Urzędu, w której odbywa się obsługa Osoby uprawnionej w ramach usługi "Mobilny 

Urzędnik". Miejsce zamieszkania lub przebywania osoby uprawnionej mieszczące się 

w granicach administracyjnych Gminy Widuchowa. 

9. Dni obsługi  - wyznaczone dni w tygodniu wymienione w § 4 pkt 7 Regulaminu, 

w których realizowana jest obsługa mieszkańców w ramach usługi Mobilnego 

Urzędnika”. 

 

§ 2 

Osoby uprawnione do skorzystania z usługi „Mobilny Urzędnik” 

 

1. Osobami uprawnionymi do skorzystania z usługi "Mobilny Urzędnik" są mieszkańcy 

Gminy Widuchowa o szczególnych potrzebach, którzy z powodu niepełnosprawności 

lub wieku mają ograniczenia w poruszaniu się w stopniu uniemożliwiającym 

samodzielną wizytę w siedzibie Urzędu i spełniają przynajmniej jeden z wymogów 

wyszczególnionych poniżej: 



 

 

1) posiadają orzeczenie o niepełnosprawności, 

2) posiadają orzeczenie o całkowitej lub częściowej niezdolności do pracy, 

3) są w wieku powyżej 65 lat, 

4) są osłabione chorobami, z czasowym lub trwałym ograniczeniem możliwości 

poruszania się i dotarcia do miejsca świadczenia usług, 

5) są osobami zależnymi w wieku powyżej 15 lat, 

6) są opiekunami faktycznymi osób zależnych, 

7) są opiekunami w ramach pieczy zastępczej. 

2. Za mieszkańca Gminy Widuchowa uznaje się osobę zamieszkałą w granicach 

administracyjnych Gminy Widuchowa.  

3. Osoba uprawniona zgłaszająca się lub zgłoszona za pośrednictwem osoby trzeciej 

(np. członka rodziny, opiekuna faktycznego, gdy zaistnieje taka potrzeba) jest 

zobowiązana w trakcie umówionej wizyty do złożenia pisemnego oświadczenia że jest 

osobą spełniającą wymogi określone w § 2 Regulaminu. 

 

§ 3 

Zakres świadczonych usług 

Zakres świadczonych usług obejmuje: 

1) Złożenie deklaracji/ korekty deklaracji o wysokości opłat za gospodarowanie 

odpadami komunalnymi. 

2) Złożenie wniosku przystąpienia do programu usuwania azbestu. 

3) Złożenie wniosku o wydanie zaświadczenia o wielkości gospodarstwa i o niezaleganiu 

w opłacaniu podatków. 

4) Złożenie wniosku o wydanie zaświadczenia z zakresu podatków i opłat lokalnych. 

5) Złożenie informacji w sprawie podatku od nieruchomości, rolnego/leśnego. 

6) Złożenie wniosku o wydanie zaświadczenia o przeznaczeniu działki w  miejscowym 

Planie Zagospodarowania Przestrzennego. 

7) Złożenie wniosku o wydanie wypisu i wyrysu z miejscowego Planu 

Zagospodarowania Przestrzennego. 

8) Złożenie wniosku o wydanie zaświadczenia o rewitalizacji. 

9) Wydanie zaświadczenia o prowadzeniu gospodarstwa rolnego. 

10) Złożenie wniosku o nadanie numeru porządkowego. 

11) Złożenie wniosku o wydanie zaświadczenia o nadanym numerze porządkowym. 

12) Złożenie wniosku o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania 

terenu. 

13) Złożenie wniosku o wydzierżawienie nieruchomości będącej własnością Gminy 

Widuchowa. 

14) Złożenie wniosku o zapewnienie dowozu uczniów niepełnosprawnych do szkoły. 

przedszkola, ośrodka. 

15) Złożenie wniosku o wszczęcie postępowania w stosunku do osoby nadużywającej 

alkoholu. 

16) Złożenie wniosku o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego (urodzenia, małżeństwa, 

zgonu). 

17) Złożenie wniosku o wydanie dowodu osobistego dla dziecka, które nie ukończyło 

12 roku życia. 

18) Złożenie wniosku o zameldowanie/wymeldowanie. 

19) Złożenie wniosku o wydanie zaświadczenia w sprawach meldunkowych. 

20) Złożenie wniosku o nadanie numeru PESEL. 

21) Złożenie wniosku o zastrzeżenie/cofnięcie zastrzeżenia numeru PESEL. 



 

 

 

§ 4 

Zasady wykonywania usługi ”Mobilny Urzędnik” 

1. Czynności pracownika w ramach usługi „Mobilnego urzędnika” odbywają się w miejscu 

świadczenia usługi w godzinach pracy Urzędu i obejmują usługi wymienione w § 3 

Regulaminu. 

2. Usługi "Mobilnego Urzędnika" nie są realizowane poza granicami administracyjnymi 

Gminy Widuchowa. 

3. Usługa „Mobilnego Urzędnika” jest świadczona bezpłatnie. 

4. Aby skorzystać z usługi „Mobilny Urzędnik” należy dokonać zgłoszenia na jeden 

z wymienionych poniżej sposobów: 

1) telefonicznie dzwoniąc pod numer 91 416 72 55. Zgłoszenia są przyjmowane 

codziennie od poniedziałku do piątku w godzinach 7.15 – 15.15.  

2) za pośrednictwem osoby trzeciej (np. członka rodziny, opiekuna faktycznego) 

w siedzibie Urzędu Gminy Widuchowa, ul. Grunwaldzka 8. Zgłoszenia 

są przyjmowane codziennie od poniedziałku do piątku w godzinach 7.15 – 15.15. 

5. Zgłoszenie jest przyjmowane i dokumentowane przez Koordynatora /Pracownika na 

formularzu zgłoszeniowym stanowiącym Załącznik Nr 1 do Regulaminu. 

6. W zgłoszeniu Osoba uprawniona powinna krótko wyjaśnić czego sprawa dotyczy, czy 

jest osobą upoważnioną do skorzystania z usługi "Mobilnego Urzędnika", podać imię 

i nazwisko, adres, pod którym ma być świadczona usługa oraz numer telefonu do 

kontaktu.  

7. Osoba uprawniona podczas rozmowy zostanie poinformowana o zasadach przetwarzania 

jej danych osobowych, 

8. Zgłoszenia, o których mowa w § 4 pkt 3, są obsługiwane w kolejności ich przyjęcia. 

9. Na dni obsługi wyznacza się wtorki i czwartki.  

10. Usługa zostanie zrealizowana w najbliższym możliwym dniu obsługi „Mobilnego 

Urzędnika”, w którym dostępny jest wolny termin.  Koordynator skontaktuje się  

telefonicznie z Osobą uprawnioną w celu ustalenia terminu realizacji usługi.  

11. W przypadku, gdy z przyczyn leżących po stronie Osoby uprawnionej, usługa nie może 

zostać zrealizowana we wcześniej ustalonym terminie, jest ona obowiązana 

do odwołania zgłoszenia najpóźniej w dniu poprzedzającym dzień obsługi, w którym 

miało być obsłużone jego zgłoszenie, do godziny 15.00. 

12. W przypadku, gdy Osoba uprawniona  nie dopełni obowiązku określonego w § 4 pkt 10 

trzykrotnie, kolejne jej zgłoszenia nie będą przyjmowane. 

13. W przypadku, gdy usługa nie może być zrealizowana z przyczyn leżących po stronie 

Urzędu Gminy w Widuchowej, Osoba uprawniona będzie o tym informowana 

telefonicznie nie później niż 2 godziny przed ustalonym terminem obsługi zgłoszenia. 

 

§ 5 

Zakres czynności pracownika w ramach usługi „Mobilny Urzędnik” 

1. W ramach usługi mieści się wizyta Pracownika Urzędu w miejscu świadczenia usługi, 

podczas której Pracownik: 

1) udzieli wyjaśnień w odniesieniu do procedury administracyjnej związanej z usługą; 



 

 

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

3) przyjmie podanie, oświadczenie; 

4) przyjmie wypełnione i podpisane dokumenty, o których mowa wyżej wraz 

z wymaganymi załącznikami i dostarczy do sekretariatu Urzędu. 

2. Wszelkie dokumenty wymagane do dołączenia w ramach procedury Osoba uprawniona 

ma obowiązek zgromadzić samodzielnie. 

3. Przed rozpoczęciem obsługi Pracownik wylegitymuje się okazując legitymację 

służbową oraz dowód osobisty. 

4. Przed rozpoczęciem świadczenia usługi Pracownik sprawdza tożsamość Osoby 

uprawnionej oraz spełnienie przez nią wymagań określonych w § 2 niniejszego 

Regulaminu. 

5. W przypadku stwierdzenia przez Pracownika braku przesłanek określonych w § 2 

niniejszego Regulaminu następuje odmowa wykonania usługi. 

6. Podczas wizyty pracownika Osobie uprawnionej zostanie przedstawiona pełna 

informacja o przetwarzaniu jej danych osobowych otrzyma ona do podpisania 

oświadczenie o tym, że jest osobą uprawnioną do skorzystania z usługi "Mobilnego 

Urzędnika" zgodnie z § 2 niniejszego Regulaminu. 

7. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych wraz z oświadczeniem Osoby 

uprawnionej stanowi Załącznik Nr 2 do Regulaminu. 

8. Osoba uprawniona powinna dołożyć wszelkich starań, aby miejsce świadczenia usługi 

„Mobilnego Urzędnika” nie stwarzało zagrożenia dla wykonującego usługę Pracownika. 

W przypadku posiadania zwierzęcia w miejscu świadczenia usługi, wymaga się, aby 

pozostawało ono w odrębnym pomieszczeniu bez kontaktu z Pracownikiem. 

W przeciwnym wypadku Pracownik ma prawo do odmowy wykonania usługi. Wymóg 

ten nie dotyczy psów asystujących. 

9. Pracownik ma prawo do odmowy świadczenia usługi lub jej zaprzestania w przypadku 

gdy uważa, że jego bezpieczeństwo może być zagrożone. Odczucie to może być 

subiektywne. 

 

§ 6 

Postanowienia końcowe 

1. W celu zapewnienia bezpieczeństwa Osobom uprawnionym, wizyty w ramach 

Mobilnego Urzędnika będą za każdym razem potwierdzane telefonicznie w dniu 

obsługi zgłoszenia. 

2. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty Osobie uprawnionej zostanie podane 

imię i nazwisko Pracownika, który będzie dokonywał obsługi.  

3. Wszelkie uwagi dotyczące usługi „Mobilnego Urzędnika” należy kierować do Urzędu 

Gminy w Widuchowej:  

1) przekazując bezpośrednio pracownikowi dokonującemu obsługi podczas wizyty 

w domu Osoby uprawnionej; 

2) pocztą elektroniczną na adres: org@widuchowa.pl 

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

 

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

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Załącznik Nr 1 do Regulaminu usługi 

„Mobilny Urzędnik” w Urzędzie Gminy Widuchowa 

 

 

FORMULARZ ZGŁOSZENIOWY USŁUGI „MOBILNY URZĘDNIK” 

 

Dane osoby zgłaszającej: 

 

Imię i nazwisko: …………………………………………………………………………… 

Adres zamieszkania: ……………………………………………………………………… 

Numer telefonu:…………………………..……………………….…………….………… 

Dane osoby zainteresowanej usługą „Mobilny Urzędnik”: 

Imię i nazwisko: …………………………………………………………………………… 

Adres zamieszkania: …………………………………………………………………… 

Numer telefonu:…………………………………………………………………….…… 

 

Osoba zainteresowana 

Osoba posiada ograniczenia w poruszaniu się w stopniu uniemożliwiającym samodzielną 

wizytę w siedzibie Urzędu, a ponadto */: 

1) posiada orzeczenie o niepełnosprawności, 

2) posiada orzeczenie o całkowitej lub częściowej niezdolności do pracy, 

3) jest w wieku powyżej 65 lat, 

4) jest osłabiona chorobami, z czasowym lub trwałym ograniczeniem możliwości 

poruszania się i dotarcia do miejsca świadczenia usług, 

5) jest osobą zależną w wieku powyżej 15 lat, 

6) jest opiekunem faktycznym osoby zależnej, 

7) jest opiekunem w ramach pieczy zastępczej. 

Krótki opis sprawy: 

 

……………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………….….. 

Planowany termin wizyty Pracownika …………………………………………………… 

 

 

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych: 

 

Zgodnie z art. 13 ogólnego rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 

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

informujemy, że: 

1. Administratorem  przetwarzanych danych osobowych jest będzie Gmina Widuchowa, 

ul. Grunwaldzka 8, 74-120 Widuchowa; 



 

 

2. Wyznaczyliśmy inspektora ochrony danych.  

3. Z inspektorem możesz się kontaktować w następujący sposób: 

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

- pocztą elektroniczną na adres e-mail: iod@widuchowa.pl, 

- telefonicznie: + 48 416 72 55. 

4. Dane osobowe przetwarzane będą w celu uzyskania usługi „Mobilny Urzędnik” zgodnie 

z przepisami zarządzenia Wójta Gminy Widuchowa w sprawie wprowadzenia usługi 

Mobilny Urzędnik w Urzędzie Gminy Widuchowa; 

5. Odbiorcami danych osobowych będą wyłącznie podmioty uprawnione do uzyskania 

danych osobowych na podstawie przepisów prawa; 

6. Dane osobowe przechowywane będą przez okres 5 lat zgodnie z jednolitym rzeczowym 

wykazem akt; 

7. Każdy ma prawo do żądania od administratora dostępu do swoich danych osobowych, ich 

sprostowania, ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec 

przetwarzania; 

8. Każdy ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego; 

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakże odmowa podania danych może 

skutkować odmową realizacji usługi „Mobilny Urzędnik”. 

 

 

*/ proszę podkreślić właściwe uprawnienie 

 do skorzystania z usługi „Mobilny Urzędnik” 

 

 

 

 

 

 

……………………………                                          ………………………………………. 

             (data)                                                              (podpis osoby przyjmującej zgłoszenie) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Załącznik Nr 2 do Regulaminu usługi 

„Mobilny Urzędnik” w Urzędzie Gminy Widuchowa 
 

 

 

 

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla osób korzystających 

z usługi „Mobilny Urzędnik” 
 

Zgodnie z art. 13 ogólnego rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 

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

informujemy, że: 

1. Administratorem  przetwarzanych danych osobowych jest będzie Gmina Widuchowa, 

ul. Grunwaldzka 8, 74-120 Widuchowa; 

2. Wyznaczyliśmy inspektora ochrony danych.  

3. Z inspektorem możesz się kontaktować w następujący sposób: 

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

- pocztą elektroniczną na adres e-mail: iod@widuchowa.pl, 

- telefonicznie: + 48 416 72 55. 

4. Dane osobowe przetwarzane będą w celu uzyskania usługi „Mobilny Urzędnik” zgodnie 

z przepisami zarządzenia Wójta Gminy Widuchowa w sprawie wprowadzenia usługi 

Mobilny Urzędnik w Urzędzie Gminy Widuchowa; 

5. Odbiorcami danych osobowych będą wyłącznie podmioty uprawnione do uzyskania 

danych osobowych na podstawie przepisów prawa; 

6. Dane osobowe przechowywane będą przez okres 5 lat zgodnie z jednolitym rzeczowym 

wykazem akt; 

7. Każdy ma prawo do żądania od administratora dostępu do swoich danych osobowych, ich 

sprostowania, ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec 

przetwarzania; 

8. Każdy ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego; 

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakże odmowa podania danych może 

skutkować odmową realizacji usługi „Mobilny Urzędnik”. 

 

 

 

OŚWIADCZENIE 

 

 

Dane osoby składającej oświadczenie: 

Imię i nazwisko: ……..………………………………………………………………………… 

Adres zamieszkania:  ………………………………………………………………………….. 

Numer telefonu: ………………………………………….…………….….…………………... 

 

Oświadczam, że: 

• zapoznałem/am się z klauzulą informacyjną o przetwarzaniu danych osobowych 

i wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby skorzystania 

z usługi „Mobilny Urzędnik”, 



 

 

• jestem Osobą upoważnioną do skorzystania z bezpłatnej usługi „Mobilny Urzędnik” 

na podstawie § 2 Regulaminu ponieważ jestem osobą posiadającą ograniczenia 

w poruszaniu się w stopniu uniemożliwiającym samodzielną wizytę w siedzibie 

Urzędu, a ponadto */: 

1) posiadam orzeczenie o niepełnosprawności, 

2) posiadam orzeczenie o całkowitej lub częściowej niezdolności do pracy, 

3) jestem w wieku powyżej 65 lat, 

4) jestem osłabiona/ny chorobami, z czasowym lub trwałym ograniczeniem 

możliwości poruszania się i dotarcia do miejsca świadczenia usług, 

5) jestem osobą zależną w wieku powyżej 15 lat, 

6) jestem opiekunem faktycznym osoby zależnej, 

7) jestem opiekunem w ramach pieczy zastępczej. 

 

*/ proszę podkreślić właściwe uprawnienie 

    do skorzystania z usługi „Mobilny Urzędnik” 

 

  

 

……………………………                            ……………………..……………………………. 

             (data)                                                 (czytelny podpis osoby składającej oświadczenie) 

 
 


