Zarzadzenie Nr 0050.17.2023 r.
Wéjta Gminy Swieciechowa
z dnia 18 stycznia 2023 r.
w sprawie wprowadzenia ustugi i regulaminu ,,Mobilny urzednik”
w Urzedzie Gminy Swieciechowa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2023 r. poz. 40), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ustuge pod nazwg ,Mobilny urzednik”,polegajacg na obstudze
mieszkancéw Gminy Swieciechowa poza siedzibg urzedu celem utatwienia
zatatwienia spraw.

§ 2.

Zasady i zakres funkcjonowania ustugi reguluje Regulamin ustugi ,Mobilny
Urzednik” w Urzedzie Gminy w Swieciechowie, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§3.

Wykonanie  zarzadzenia powierza si¢  Sekretarzowi  Urzedu  Gminy
w Swieciechowie.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 0050.17.2023

Woejta Gminy Swieciechowa z dnia 18 stycznia 2023 roku

Regulamin realizacji ustugi ,, Mobilny Urzednik”
w Urzedzie Gminy w Swieciechowie
| Postanowienia ogodlne
§ 1. Stownik poje¢ zastosowanych w regulaminie:

a) Mobilny Urzednik — obstuga uprawnionych mieszkancow gminy Swieciechowa poza
siedzibg Urzedu Gminy w Swieciechowie.

b) Regulamin — regulamin ustugi ,, Mobilny Urzednik”

c) Ustuga — procedura administracyjna badz jej czesc, lezgca w kompetencjach dziatania
Urzgdu Gminy w Swieciechowie, mozliwa do przeprowadzenia poza siedzibg Urzedu
Gminy w Swieciechowie przez upowaznionego pracownika.

d) Klient — osoba uprawniona do skorzystania z obstugi w ramach ,, Mobilnego
Urzednika”

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

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

g) Miejsce swiadczenia ustugi - lokalizacja poza siedzibg Urzedu Gminy
w Swieciechowie, w ktérej odbywa sie obstuga Klienta w ramach ustugi ,, Mobilny
Urzednik”.

§ 2. Osoby uprawnione do skorzystania z Mobilnego Urzednika:

1. Mieszkancy Gminy Swieciechowa, ktérzy z powodu niepetnosprawnosci ruchowej lub
starszego wieku ( 65+) majg ograniczenia w poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajgcym
samodzielng wizyte w siedzibie Urzedu Gminy w Swieciechowie.

2. Za mieszkanca gminy Swieciechowa uznaje sie osobe zamieszkatg w granicach
administracyjnych gminy Swigciechowa. Ustugi Mobilnego Urzednika nie sg realizowane
poza granicami administracyjnymi gminy Swieciechowa.

Il Zasady dziatania Mobilnego Urzednika:

§3.1. W ramach dziatania Mobilnego Urzednika Swiadczone sg wybrane ustugi znajdujgce
sie w zakresie dziatania Urzedu Gminy w Swieciechowie, wymienione w §4 ust. 3
Regulaminu, a obstuga Klienta odbywa sie poza siedzibg urzedu.

2. Miejscem Swiadczenia ustugi jest miejsce zamieszkania (lub przebywania) osoby
uprawnionej do skorzystania z Mobilnego Urzednika, znajdujgce sie w granicach
administracyjnych gminy Swieciechowa.

3. Aby skorzysta¢ z obstugi Mobilnego Urzednika nalezy dokona¢ zgtoszenia
telefonicznego pod numerem 65 5333 510. Zgtoszenia sg przyjmowane w godzinach
pracy Urzedu Gminy w Swieciechowie ( poniedziatek od 08:00 do16:00, wtorek — pigtek od
07:00 do 15:00).



4. Zgtoszenia, o ktorych mowa w pkt. 3 sg obstugiwane w kolejnosci ich przyjecia.

5.Ustugi w ramach dziatania Mobilnego Urzednika realizowane sg w poniedziatki,
stanowigce dni obstugi Mobilnego Urzednika, w godzinach 08:30 — 16.00. W wyjatkowych
sytuacjach pracownik moze wyznaczy¢ inny termin wizyty.

6.Ustuga zostanie zrealizowana w najblizszym dniu obstugi Mobilnego Urzednika,
w ktérym dostepny jest wolny termin.

7.W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie Klienta, ustuga nie moze zostac
zrealizowana we wczeséniej ustalonym terminie, Klient jest obowigzany do odwotania
zgtoszenia najpozniej 30 min przed planowang wizytg telefonicznie - tel. 65 5333 510 lub
e-mailem na adres: urzadgminy@swieciechowa.pl

8.W przypadku, gdy Klient nie dopetni obowigzku okreslonego w ust. 7, kolejne jego
zgtoszenia nie bedg przyjmowane.

9.W przypadku, gdy obstuga Mobilnego Urzednika nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn
lezgcych po stronie Urzedu Gminy w Swieciechowie, Klienci bedg o tym informowani
telefonicznie nie pdzniej niz 1 godzina przed ustalonym terminem obstugi zgtoszenia.

10.Podczas wizyty Klient obowigzany jest zapewni¢ bezpieczenhstwo realizacji ustugi,
niedopetnienie tego obowigzku skutkowaé bedzie wycofaniem ustugi.

11.Zakres czynnosci, jakie mogg zosta¢ zrealizowane w ramach Mobilnego Urzednika
zostat opisany w §4 niniejszego regulaminu.

lll Opis ustug swiadczonych w ramach Mobilnego Urzednika.

§4.1. W zakres ustugi wchodzi wizyta pracownika w miejscu swiadczenia ustugi, podczas
ktorej pracownik:

1) udzieli wyjasnien co do sposobu wypetnienia 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 Urzedu Gminy w Swieciechowie i ztozy do
dziennika podawczego.

2. Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty, wymagane do przedstawienia w ramach
procedury, Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie. W przypadku, gdy Klient
posiada takg dokumentacje w dniu swiadczenia ustugi, pracownik przyjmie jg od Klienta
razem z wnioskiem i dostarczy do Urzedu Gminy w Swieciechowie.

3. Zakres przedmiotowy ustug realizowanej zgodnie z ust. 1 obejmuje:
1) Urzad Stanu Cywilnego :

a) wniosek o wydanie odpiséw skroconych, zupetnych lub wielojezycznych z rejestru stanu
cywilnego;

b) wniosek o zmiane imienia lub nazwiska,

c) wniosek o sprostowanie lub uzupetnienie aktu stanu cywilnego;

d) zameldowanie/wymeldowanie,

2) Stanowisko ds. techniczno — kancelaryjnych:

a) przyjecie wszelkiego rodzaju wnioskéw i petycji do Wéjta Gminy Swieciechowa.



3) Stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pienieznych:

a) wniosek o wydanie informaciji podatkowe;,

b) wniosek o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach,
c) wniosek o wydanie zaswiadczenia o hektarach przeliczeniowych.
4) Stanowisko ds. ochrony srodowiska:

a) wniosek o dotacje na wymiane nieekologicznego zrdodta ciepta (Program ,Czyste
Powietrze “ dla budynkéw jednorodzinnych oraz wielorodzinnych )

b) wniosek o wycinke drzew;
C) zgtoszenie zamiaru usuniecia drzewa/ krzewow,
d) deklaracja o zrodfach ciepfta,

e) przedtozenie dokumentdéw umozliwiajgcych weryfikacje czestotliwosci oprézniania
zbiornika bezodptywowego ( szambo).

5) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego:
a) wniosek o nadanie numeru porzgdkowego dla budynku,

b) wniosek o uzyskanie zaswiadczenia: o przeznaczeniu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego; o przeznaczeniu w studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania gminy Swieciechowa; o braku planu miejscowego i przeznaczeniu w
studium gminy Swieciechowa; o potozeniu w obszarze rewitalizacji; inne zaswiadczenia
(nietypowe, bez typowego druku);

c) wniosek o wydanie decyzji administracyjnej o: warunkach zabudowy; lokalizaciji
inwestycji celu publicznego, zatwierdzajgcej podziat nieruchomosci;

d) wniosek o uzyskanie kopii dokumentow z zakresu planowania przestrzennego oraz
gospodarki nieruchomosciami z archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Swieciechowie;

e) wnioski w indywidualnych, ogdélnych (dotyczy réwniez wnioskdéw w procedurach
sporzgdzenia projektow miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub
studium uwarunkowan i kierunkdbw zagospodarowania przestrzennego gminy
Swieciechowa);

f) wniosek o wydawanie decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach realizaciji
przedsiewziecia;

g) wniosek o wydawanie decyzji na prowadzenie robét w pasie drogi gminne;.
6) Stanowisko ds. Oswiaty:

a) wniosek z zakresu geodezji ( podziat, rozgraniczenie nieruchomosci ),

b) wniosek o dowd6z ucznia z niepetnosprawnoscig do placowki oswiatowej,

c) wniosek o stypendia socjalne,

d) wniosek o dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw.
7) Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy i Komisji:

a) wnioski i petycje do Rady Gminy Swieciechowa.

8) Stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych:

a) wniosek o wpis, zmiane, wykreslenie, wznowienie i zawieszenie dziatalnosci
gospodarczej;



b) wniosek o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.
9) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami:

a) wniosek o najem gminnego lokalu mieszkalnego,

b) wniosek o wykreslenie hipoteki z lokali gminnych,

c) wniosek o przekazanie dziatki z przeznaczeniem pod droge.

§5. W przypadku panujgcej sytuacji epidemiologicznej COVID-19 Iub innych
nieprzewidzianych sytuacji ustugi, ,Mobilny Urzednik” mogg zostaé zawieszone Ilub
zamkniete.

§6. Ustuga ,, Mobilny Urzednik” jest bezptatna.
IV Postanowienia koncowe:

§7.1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Klientom wizyty w ramach Mobilnego
Urzednika bedg za kazdym razem potwierdzane telefonicznie dzieh przed obstugg
zgtoszenia.

2. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty Klientowi zostang podane imie
i nazwisko pracownika, ktéry bedzie dokonywat obstugi. Przed rozpoczeciem obstugi
pracownik okaze upowaznienie Wojta.

3. Wszelkie uwagi dotyczace Mobilnego Urzednika nalezy kierowa¢ do Urzedu Gminy
w Swieciechowie:

1) pocztg na adres: Urzad Gminy w Swieciechowie, ul. Utaiska 4 , 64-115 Swieciechowa,

2) pocztg elektroniczng na adres: urzadgminy@swieciechowa.pl

3) telefonicznie pod numerem: 65 5333 510
4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
§8. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych — Mobilny Urzednik

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Woéjt Gminy Swieciechowa,
ul. Utanska 4, 64-115 Swieciechowa,

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: e-mail: inspektor@rodo-
krp.pl, tel. +48 792 304 042

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rozpatrzenia zgtoszenia checi
skorzystania z mozliwosci wizyty urzednika w domu Klienta, prowadzenia rejestru
zgloszen oraz przeprowadzenia postepowania administracyjnego w  zakresie
przedmiotowym okre$lonym Regulaminem, a takze zwigzanych z tym czynnosci, jak
kontaktowanie sie i odpowiadanie na zapytania, zawieranie umow, przechowywanie
dokumentacji.

4. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b), c), e) i
art. 9 ust. 2 lit. b) RODO oraz inne akty prawne obowigzujgcego prawa krajowego (w tym
akty prawa miejscowego) i miedzynarodowego, w szczegdlnosci:

a) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego,

b) ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. - o ochronie przyrody,

c) ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,
d) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. - o samorzgdzie gminnym,

e) ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. - o gospodarce nieruchomosciami,

f) ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku leSnym,

g) ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. - o podatku rolnym,



h) ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. - o podatkach i optatach lokalnych,

i) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa,

j) ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe,

k) ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,

l) ustawa z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne,

1) ustawa z dnia 28 listopada 2014 r — prawo o aktach stanu cywilnego,

m) ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. - o ewidencji ludnosci,

n) ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. - o dowodach osobistych,

0) ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. - kodeks wyborczy,

p) ustawa z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcéw

r) ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. - o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

s) ustawa z dnia 27 marca 2003 r. - o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
t) ustawa z dnia 4 marca 2010 r. - o infrastrukturze informaciji przestrzennej,

u) ustawa z dnia 3 pazdziernika 2008 r. - o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
Srodowisko.

wraz z aktami wykonawczymi.

5. Pani/Pana dane w zakresie:

a) dane identyfikacyjne (imig, nazwisko, PESEL, etc.),

b) dane lokalizacyjne (adres zamieszkania, etc.),

c) dane kontaktowe (numer telefonu, etc.),

d) pozostate dane znajdujgce sie w opisie sprawy lub niezbedne do przeprowadzenia
postepowania,zostaty pozyskane bezposrednio od Pani/Pana lub od innych organdéw
administracji publicznej, na podstawie przepiséw prawa.

6.Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane rowniez przez podmioty, ktdrym
Administrator powierzyt przetwarzanie danych osobowych, a takze przez podmioty, ktérym
Administrator udostepnia dane osobowe. Do podmiotéw wskazanych w zdaniu
poprzednim zaliczajg sie kontrahenci Administratora, w szczegolnosci podmioty dziatajgce
w zakresie obstugi informatycznej.

W przypadku, gdy bedg tego wymagaty przepisy prawa, dane mogg by¢ udostepnione
organom panstwowym lub samorzgdowym, organom wymiaru sprawiedliwosci, organom
Scigania, organom kontrolnym i organom podatkowym.

7. W przypadku niepodania danych niezbednych do realizacji celéw okreslonych w pkt. 3,
w tym wymaganych przepisami prawa, realizacja tych celéw moze okazac sie niemozliwa.
W pozostatym zakresie Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane na podstawie
udzielonej przez Panig/Pana zgody lub na podstawie innych przestanek dopuszczalnosci
przetwarzania wskazanych w art. 6 i 9 RODO.

8. W zaleznoéci od postawy przetwarzania Pani/Pana danych osobowych posiada
Pani/Pan prawo do:

a) zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

c) wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych).

9. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.



10. W przypadku wyrazenia zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

11. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres wykonywania zadan,
o ktéorych mowa w pkt. 3 oraz przez wymagany w Swietle obowigzujgcego prawa okres po

zakonczeniu ich wykonywania, zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
i instrukcjg kancelaryjng.

12. Pani/Pana dane osobowe nie sg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizaciji
miedzynarodowych.



