Zarzadzenie Nr 19/2022
Wajta Gminy Sztutowo
z dnia 23 marca 2022 r.
w sprawie wprowadzenia ushugi ,,Mobilny Urzednik”
w Urzedzie Gminy w Sztutowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j.
Dz.U. z 2022 r. poz. 559), zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ ustuge pod nazwa ,,Mobilny Urzednik™, polegajaca na obstudze mieszkancéw
gminy Sztutowo poza siedzibg Urz¢du Gminy w Sztutowie.

§2.

Zasady 1 zakres funkcjonowania ustugi reguluje Regulamin realizacji ushug ,,Mobilnego
Urzegdnika” w Urzedzie Gminy w Sztutowie, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzgdu Gminy w Sztutowie.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Robert Zielinski
Wjt Gminy Sztutowo



Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 19/2022

Wojta Gminy Sztutowo z dnia 23marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia ustugi ,,Mobilny Urzednik”
w Urzedzie Gminy W Sztutowie

Regulamin realizacji ustug
,»Mobilnego Urzednika” w Urzedzie Gminy w Sztutowie

§1
Postanowienia ogdlne

1. Mobilny Urzednik — ustuga publiczna dla mieszkancow gminy Sztutowo o szczegdlnych
potrzebach realizowana poza siedzibg Urzedu Gminy w Sztutowie (ustuga mobilna),
Regulamin — regulamin §wiadczenia ustug w ramach ,,Mobilnego Urzednika”,

3. Usluga — procedura administracyjna badz jej czgs$¢, lezaca w kompetencjach dziatania
Urzedu Gminy w Sztutowie, umozliwiajaca przeprowadzenie okreslonych czynnosci poza
Urzgdem Gminy w Sztutowie (mieszczacym si¢ przy ul. Gdanskiej 55) przez
upowaznionego pracownika.

4. Klient — osoba uprawniona do skorzystania z obstugi w ramach ,,Mobilnego Urzg¢dnika”
zgodnie z § 3 Regulaminu.

5. Dni Obstugi Mobilnego Urzednika — wyznaczone dni w tygodniu, w ktorych realizowana
jest obstuga mieszkancéw w ramach dziatania ,,Mobilnego Urzednika”.

6. Miejsce $wiadczenia ustugi — lokalizacja poza Urzedem Gminy w Sztutowie
(mieszczacym si¢ przy ul. Gdanskiej 55), w ktorej odbywa si¢ obsluga Klienta w ramach
pracy ,,Mobilnego Urzednika”. Miejsce zamieszkania lub pobytu wskazane przez Klienta.

§2

Zakres ustug $wiadczonych w ramach Mobilnego Urzgdnika

N

1. W ramach gospodarki komunalnej:
a) Ztozenie deklaracji o wysokosSci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
b) Ztozenie korekty deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

2. W ramach ochrony srodowiska:

a) Ztozenie zgtoszenia zamiaru usuni¢cia drzew lub krzewow,
b) Ztozenie wniosku o wydanie zezwolenia na usuni¢cie drzewa lub krzewu,
C) Zlozenie deklaracji dotyczacej zrodta ciepta i zrodet spalania paliw.

§3
Osoby uprawnione do skorzystania z Mobilnego Urzednika

1. Mieszkancy Gminy Sztutowo o szczegdlnych potrzebach, ktorzy z powodu
niepetnosprawnosci lub wieku majg ograniczenia w poruszaniu si¢ W stopniu
uniemozliwiajacym samodzielng wizyte w Urzedzie Gminy w Sztutowie.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1. to osoby, ktore:
a) posiadaja orzeczenie o niepelnosprawno$ci w znacznym stopniu,



b) posiadajg orzeczenie o niepelnosprawno$ci w umiarkowanym stopniu,

C) posiadaja orzeczenie 0 niepetnosprawnosci w lekkim stopniu,

d) posiadaja orzeczenie o catkowitej lub cze$ciowej niezdolnosci do pracy,

e) sa w wieku 65+,

f) sg ostabione chorobami, z czasowym Ilub trwalym ograniczeniem mozliwosci
poruszania si¢ i dotarcia do miejsca §wiadczenia ushug.

3. Kazda osoba wskazana w ust. 2 lub osoba trzecia wystepujaca w jej imieniu (cztonek
rodziny, opiekun faktyczny, gdy zaistnieje taka potrzeba), w trakcie zgloszenia, o ktorym
mowa w § 4 ust. 3 bedzie zobowigzana do pisemnego potwierdzenia, ze jest osobg
spetniajacg powyzsze Kryteria.

4. Za mieszkanca Gminy Sztutowo uznaje si¢ osob¢ zamieszkala w  granicach
administracyjnych Gminy Sztutowo. Ustugi Mobilnego Urzednika nie sg realizowane poza
granicami administracyjnymi Gminy Sztutowo.

§ 4
Zasady pracy Mobilnego Urzednika

1. W ramach dziatania Mobilnego Urzg¢dnika $wiadczone sa wybrane ustugi znajdujace si¢
w zakresie dzialania Urzedu Gminy Sztutowo, wymienione w § 2 Regulaminu, a obstuga
Klienta odbywa si¢ poza Urzegdem Gminy w Sztutowie (mieszczacym si¢ przy ul.
Gdanskiej 55).

2. Miejscem swiadczenia ustugi jest miejsce zamieszkania lub pobytu osoby uprawnionej do
skorzystania z Mobilnego Urzednika, znajdujace si¢ w granicach administracyjnych
Gminy Sztutowo.

3. Aby skorzysta¢ z ustugi Mobilnego Urze¢dnika nalezy dokonaé zgloszenia telefonicznego
pod numerem: 55 247 81 51. Zgloszenia sa przyjmowane codziennie od poniedziatku do
piatku w godzinach: 07:30 — 15:30, a w miesigcach lipiec-sierpien w godzinach 6:00 —
14:00. Zgloszenie moze by¢ dokonane przez osobg zainteresowang lub tez za
posrednictwem osoby trzeciej (np. cztonka rodziny, opiekuna faktycznego, sgsiada).

4. Pracownik przyjmujacy zgloszenie w sprawie ustugi Mobilny Urzednik przeprowadzi
wstepng rozmowe z osobg zglaszajaca cheé skorzystania z ustugi mobilnej, po czym
przekieruje rozmowe do 0S0by odpowiedzialnej merytorycznie za wykonanie ustugi.
Klient podczas rozmowy telefonicznej zostanie poinformowany o tym, ze jego dane
osobowe bedg przetwarzane, a podczas wizyty u Klienta zostanie podpisana Informacja o
przetwarzaniu danych osobowych dla oso6b korzystajacych z ustugi ,,Mobilny Urzednik”.
Przedmiotowa informacja bedzie zawierata rowniez o§wiadczenie o tym, ze Klient:

e wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby skorzystania z ustugi
,Mobilny Urzednik”,
e zapoznat si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych,
e jest osobg uprawniong do skorzystania z bezplatnej ustugi ,,Mobilny Urz¢dnik” na
podstawie §3 Regulaminu realizacji ushug ,,Mobilnego Urzgdnika” w Urzgdzie Gminy
w Sztutowie.
Wzér Informacji o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb korzystajacych z ushugi
,Mobilny Urzednik™ stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Pracownik merytoryczny udzieli wszelkich wyjasnieh w zwigzku ze zgtoszeniem osoby
zainteresowanej dang ustuga oraz umowi termin wizyty.

5. Zgloszenia, o ktorych mowa w ust. 3, sg realizowane w kolejnos$ci ich przyjecia.



9.

10

11.

12

. Ustugi w ramach Mobilnego Urzednika realizowane sg od poniedziatku do piagtku, dni te

stanowig dni obstugi Mobilnego Urzednika, w godzinach: 09:00 — 15:00.

. Ustuga zostanie zrealizowana w najblizszym dniu obstugi Mobilnego Urzednika, w ktérym

dostepny jest wolny termin.

. W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie Klienta, ustuga nie moze zostaé

zrealizowana we wczesniej ustalonym terminie, Klient jest zobowigzany do odwotania
zgloszenia najpdzniej w dniu poprzedzajagcym umoédwiony dzien obstugi, w ktérym miato
by¢ realizowane jego zgtoszenie, do godziny 13:00.

W przypadku, gdy Klient nie dopetni obowigzku okreslonego w ust. 8 trzykrotnie, kolejne
jego zgloszenia nie b¢da przyjmowane.

. W przypadku, gdy ustuga Mobilnego Urzg¢dnika nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn
lezacych po stronie Urzgdu Gminy w Sztutowie, Klienci b¢gdg o tym informowani
telefonicznie nie pdzniej niz 2 godziny przed ustalonym terminem ushugi.

W  przypadku panujacej sytuacji epidemiologicznej COVID-19 lub innych
nieprzewidzianych sytuacji, ustugi ,,Mobilny Urz¢dnik” moga zosta¢ zawieszone lub
zamknigte.

. Ustuga ,,Mobilny Urzednik” jest bezplatna.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu realizacji
ustug ,,Mobilnego Urzegdnika”
w Urzedzie Gminy w Sztutowie

Klauzula informacyjna 1. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla
0sOb korzystajacych z ustugi "Mobilny Urzednik". Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO). Informujemy, iz:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Przez dane osobowe w przypadku ustugi ,,Mobilny urz¢dnik” nalezy rozumie¢ dane
osobowe osoby zainteresowanej, jak i osoby trzeciej (np. cztonka rodziny, opiekuna
faktycznego) za posrednictwem ktorej dokonywane jest zgloszenie w sprawie w/w
ushugi.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Sztutowo, w imieniu ktore;j
dziata W¢jt Gminy Sztutowo z siedzibg w Sztutowie 82-110, ul. Gdanska 55.

W sprawach zwigzanych =z przetwarzaniem danych osobowych, a takze
przystugujacych w tym zakresie praw mozna kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych wyznaczonym w Jednostce za pomoca poczty elektronicznej:
iod@mainsoft.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢da w celu i na podstawie:

a) Realizacji ustugi ,,Mobilny urz¢dnik” — na podstawie udzielonej zgody (art. 6 ust.
1 lit.a) i art. 9 ust. 2 lit. ) RODO

b) Wykraczajacym poza regulamin ustugi ,,Mobilny urzednik”, a takze w zakresie
zwigzanym z realizacjg przetwarzanych prawem postgpowan administracyjnych

i podatkowych w celu wypetnienia obowigzku cigzacego na Administratorze — art.
6 ust. 1 lit. z) i art. 9 ust. 2 lit. b) i ¢) RODO.

W przypadku danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i art.9 ust. 2 lit.
a) RODO przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych
w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Podanie danych
osobowych jest natomiast obowiagzkowe, gdy wymaga tego przepis prawa.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w przypadku, o ktorym mowa w pkt. 4 pkt. B
beda przechowywane przez okresy zgodne z kategoriami archiwalnymi, o ktérych
mowa W rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

Pani/Pana dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewng¢trznym $wiadczacym dla
Administratora ustugi np. informatyczne, na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do realizacji tej umowy,
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie odrebnych przepisow prawa,
a takze innym administratorom danych przetwarzajacym dane we wlasnym imieniu,
np. podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ pocztowa lub kurierska.


mailto:iod@mainsoft.pl

8) Pani/Pana dane moga podlega¢ automatycznym sposobom przetwarzania danych i nie
beda profilowane.

9) W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu
nastepujace prawa: prawo do zadania od Administratora dostgpu do danych
osobowych oraz otrzymania ich kopii; prawo zadania sprostowania (poprawiania)
danych osobowych w przypadkach, o ktérych mowa w art. 16 RODO; prawo zadania
usunigcia danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO; prawo
zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach okreslonych
w art. 18 RODO; prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w przypadkach okreslonych w art. 21 RODO; prawo do przenoszenia
Pani/Pana danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO; prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w sytuacji, gdy
uznaje Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

Niniejszym potwierdzam, iz zapoznatem (-am) si¢ z informacja dodatkowa w przedmiocie
przetwarzania moich danych osobowych.



