ZARZADZENIE NR 25/2021
WOJTA GMINY GAWORZYCE

z dnia 11 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu ushugi ""Mobilny Urzednik" w Urzedzie Gminy w Gaworzycach

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj Dz. U. z2020r.
poz. 713, 1378) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin ustugi "Mobilny Urz¢dnik" w Urzedzie Gminy w Gaworzycach stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

Jacek Szwagrzyk
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 25/2021
Wajta Gminy Gaworzyce
z dnia 11 marca 2021 r.

Regulamin ustugi ""Mobilny Urzednik' w Urzedzie Gminy w Gaworzycach

8 1. Stownik poj¢¢ zastosowanych w regulaminie:

a) Mobilny Urzednik — obstuga uprawnionych mieszkancow gminy Gaworzyce poza siedzibg Urzedu Gminy
w Gaworzycach

b) Regulamin — regulamin ustugi ,,Mobilny Urzg¢dnik”

c) Usluga — procedura administracyjna badz jej czes$é, lezaca w kompetencjach dziatania Urzedu Gminy
w Gaworzycach, mozliwa do przeprowadzenia poza siedzibg Urzedu Gminy w Gaworzycach przez
upowaznionego pracownika

d) Klient — osoba uprawniona do skorzystania z obstugi w ramach ,,Mobilnego Urz¢dnika”

e) Pracownik — osoba zatrudniona w Urzedzie Gminy w Gaworzycach, wydelegowana w ramach
wykonywania obowigzkow stuzbowych do obstugi klientéw poza siedzibg Urzedu Gminy w Gaworzycach

f) Dni obstugi Mobilnego Urzednika — wyznaczone dni w tygodniu, w ktorych realizowana jest obshuga
mieszkancéw w ramach ustugi ,,Mobilny Urzednik”

g) Miejsce swiadczenia ustugi — lokalizacja poza siedzibg Urzedu Gminy w Gaworzycach, w ktorej odbywa
si¢ obstuga Klienta w ramach ustugi ,,Mobilny Urzg¢dnik”.

8§ 2. Osoby uprawnione do skorzystania z Mobilnego Urzednika:

1. Mieszkancy gminy Gaworzyce, ktdrzy z powodu niepelnosprawnosci ruchowej lub starszego wieku
majg ograniczenia w poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajacym samodzielng wizyte w siedzibie Urzedu
Gminy w Gaworzycach.

2. Za mieszkanca gminy Gaworzyce uznaje si¢ osob¢ zamieszkatg w granicach administracyjnych gminy
Gaworzyce. Ustugi Mobilnego Urzgdnika nie sa realizowane poza granicami administracyjnymi gminy
Gawaorzyce.

8§ 3. Zasady dziatania Mobilnego Urzgdnika:

1) W ramach dziatania Mobilnego Urzgdnika $wiadczone sa wybrane ustugi znajdujace si¢ w zakresie
dziatania Urzedu Gminy w Gaworzycach, wymienione w 84 ust. 3 Regulaminu, a obstuga Klienta odbywa
si¢ poza siedzibg urzedu.

2) Miejscem $wiadczenia ushugi jest miejsce zamieszkania (lub przebywania) osoby uprawnionej do
skorzystania z Mobilnego Urzgdnika, znajdujace si¢ w granicach administracyjnych gminy Gaworzyce.

3) Aby skorzysta¢ z obstugi Mobilnego Urzednika nalezy dokonaé zgloszenia telefonicznego pod numerem
76 8316 285. Zgloszenia sg przyjmowane w godzinach pracy Urzedu Gminy w Gaworzycach.

4) Zgloszenia, o ktdrych mowa w pkt. 4.3, sg obstugiwane w kolejnosci ich przyjecia.

5) Ustugi w ramach dziatania Mobilnego Urzednika realizowane sa we wtorki, stanowigce dni obstugi
Mobilnego Urzgdnika, w godzinach 10.00 — 14.00. W wyjatkowych sytuacjach urz¢dnik moze wyznaczy¢
inny termin wizyty.

6) Ustuga zostanie zrealizowana w najblizszym dniu obstugi Mobilnego Urzednika, w ktorym dostgpny jest
wolny termin.

7) W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie Klienta, ustuga nie moze zosta¢ zrealizowana we
wczesniej ustalonym terminie, Klient jest obowigzany do odwotania zgloszenia najpdzniej w dniu
poprzedzajagcym dzien obstugi, w ktorym miato by¢ obstuzone jego zgloszenie, do godziny 14.00,
telefonicznie - tel. 76 8316 285 lub e-mailem na adres ug@gaworzyce.com.pl

8) W przypadku, gdy Klient nie dopeini obowiazku okreslonego w 83 pkt 7 trzykrotnie, kolejne jego
zgloszenia nie bgda przyjmowane.
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9) W przypadku, gdy obstuga Mobilnego Urzgdnika nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn lezacych po
stronie Urzgdu Gminy w Gaworzycach, Klienci beda o tym informowani telefonicznie nie p6zniej niz
2 godziny przed ustalonym terminem obstugi zgtoszenia.

10) Podczas wizyty Klient obowigzany jest zapewni¢ bezpieczenstwo realizacji ustugi (niedopetnienie tego
obowigzku skutkowa¢ bedzie wycofaniem ustugi).

11) Zakres czynnosci, jakie moga zosta¢ zrealizowane w ramach Mobilnego Urzednika zostal opisany w 8§84
niniejszego regulaminu, stanowigcym opis ustug swiadczonych w ramach Mobilnego Urzednika.

8 4. Opis ushug $wiadczonych w ramach Mobilnego Urzednika.

1. W zakres uslugi wchodzi wizyta pracownika w miejscu §wiadczenia ustugi, podczas ktérej pracownik:
1) udzieli pomocy w wypehieniu wniosku,
2) udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,
3) dokona wizji lokalnej w terenie, jesli sprawa tego wymaga,

4) przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urz¢du Gminy w Gaworzycach i ztozy na dziennik
podawczy.

2. Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty, wymagane do przedstawienia w ramach procedury, Klient
ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie. W przypadku, gdy Klient posiada taka dokumentacj¢ w dniu
$wiadczenia ushugi, pracownik przyjmie ja od Klienta razem z wnioskiem i dostarczy do Urzedu Gminy
w Gaworzycach.

3. Zakres przedmiotowy ustug jak w 84:
1) Urzad Stanu Cywilnego:
a) wydawanie odpisow skréconych, zupetnych lub wielojezycznych z rejestru stanu cywilnego;
b) wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska;
C) sprostowanie lub uzupeknienie aktu stanu cywilnego;
d) transkrypcja zagranicznego aktu stanu cywilnego;
2) Ewidencja ludnosci:
a) zameldowanie/wymeldowanie,
b) pelnomocnictwo do gltosowania;
3) Stanowisko ds. organizacyjnych:
a) przyjecie wniosku/skargi na dziennik lub przyjecie wniosku do protokotu;
4) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat oraz stanowisko ds. windykacji i nalezno$ci finansowych:
a) ztozenie informacji podatkowe;j;
b) ulga inwestycyjna; ulga z tytutu nabycia gruntow;
¢) zwrot podatku akcyzowego;
d) wydanie zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach/ badz posiadaniu gruntow;
5) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i drog:

a) pomoc w wypetnieniu wniosku o dotacje na wymiane nieekologicznego zrddta ciepta (Program ,,Czyste
Powietrze”),

b) udzielenie dofinansowania na usunigcie wyrobow zawierajacych azbest;
C) zezwolenie na przebudowe zjazdu do drogi gminne;j;

d) zezwolenie na umieszczenie urzadzenia/obiektu w pasie drogi gminnej;
e) zezwolenie na prowadzenie robo6t w pasie drogi gminnej;

f) zgloszenie zamiaru usunigcia drzewa;

0) ztozenie wniosku o wycinke drzew;
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h) udzielenie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob na
terenie gminy Gaworzyce;

i) wydawanie decyzji 0 srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzigcia;
6) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami i zagospodarowania przestrzennego:
a) ztozenie wniosku o nadanie nr porzadkowego dla budynku;

b) uzyskanie wypisu iwyrysu: z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego; ze studium
uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania gminy Gaworzyce;

C) uzyskanie zaswiadczenia: o przeznaczeniu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego;
0 przeznaczeniu w studium uwarunkowan i Kierunkow zagospodarowania gminy Gaworzyce; o braku
planu miejscowego i przeznaczeniu w studium gminy Gaworzyce; 0 potozeniu w obszarze rewitalizacji;
inne zaswiadczenia (nietypowe, bez typowego druku);

d) ztozenie wniosku o wydanie decyzji administracyjnej o: warunkach zabudowy; lokalizacji inwestycji
celu publicznego, zatwierdzajacej podziat nieruchomosci;

e) uzyskanie kopii dokumentow z zakresu planowania przestrzennego oraz gospodarki nieruchomo$ciami
z archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Gaworzycach;

f) sktadanie wnioskow indywidualnych, ogolnych (dotyczy rowniez wnioskéw w procedurach sporzadzenia
projektow miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub studium uwarunkowan i kierunkw
zagospodarowania przestrzennego gminy Gaworzyce);

7) Stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie:
a) przydziat lokalu z mieszkaniowego zasobu Gminy;
b) zmiana ilosci 0s6b zamieszkujacych lokal;
8) Stanowisko ds. o$wiaty i dziatalno$ci gospodarczej:
a) dowdz ucznia z niepetnosprawnoscia do placéwki oswiatowej;
b) wpis, zmiana, wykreslenie, wznowienie i zawieszenie dziatalnosci gospodarcze;j;
) wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.
8 5. Postanowienia koncowe:

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Klientom wizyty w ramach Mobilnego Urzednika bedg za kazdym
razem potwierdzane telefonicznie najpozniej do godziny 10.00 w dniu obstugi zgloszenia, a w przypadku
zgloszen, ktore majg by¢ obstuzone o godz. 10.00 — najpdzniej do godz. 16.00 w dniu poprzedzajacym wizyte.

2. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty Klientowi zostang podane imi¢ i nazwisko pracownika,
ktory bedzie dokonywat obstugi. Przed rozpoczgciem obstugi pracownik wylegitymuje si¢, okazujac dowod
osobisty.

3. Wszelkie uwagi dotyczace Mobilnego Urzednika nalezy kierowa¢ do Urzedu Gminy w Gaworzycach:
1) poczta na adres: Urzad Gminy w Gaworzycach, ul. Dworcowa 95, 59-180 Gaworzyce,
2) poczta elektroniczng na adres: ug@gaworzyce.com.pl,
3) poprzez platforme¢ E-Puap: adres skrytki: /45ibv62103/skrytka,
4) telefonicznie pod numer: 76 8316 285.
4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
8 6. KLAUZULA INFORMACYJNA.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla 0séb korzystajacych z ustugi "Mobilny
Urzednik". Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),
informujemy, iz:
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1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w Formularzu zgloszeniowym do ustugi
"Mobilny Urzednik" jest Wojt Gminy w Gaworzycach, z siedzibg przy ul. Dworcowej 95, 59-180 Gaworzyce.

2. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie si¢ odbywaé na podstawie art. 6ust. 1lit ai
art. 9 ust. 2 lit. a RODO tj. na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza w celu skorzystania z ustugi
"Mobilny Urzednik".

3.Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dziatania Urzedu Gminy w Gaworzycach, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnief, moze si¢
Pani/Pan  skontaktowa¢ z Inspektorem ochrony danych osobowych w Urzedzie poprzez e-mail:
iodo@gaworzyce.com.pl

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy zzasad okreslonych
w rozporzadzeniu z dnia 18.01.2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14,
poz. 67).

5. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia, jak rowniez prawo do ograniczenia ich przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

6. Przysluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych jesli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana - narusza
przepisy unijnego rozporzadzenia RODO.

7. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne lecz brak podania danych
osobowych bedzie skutkowal odmowa zrealizowania ustugi "Mobilny Urzgdnik".

8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zgodnie z art. 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO):

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby skorzystania z ustugi "Mobilny
Urzednik", - zapoznatem/-tam si¢ z powyzszg klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych,
ponadto jestem osoba upowazniona do skorzystania z bezptatnej ustugi "Mobilny Urzednik" na podstawie
Regulaminu "Mobilnego Urzegdnika" w Urzedzie Gminy w Gaworzycach.
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