ZARZADZENIE NR 357/2021
WOJTA GMINY GOLUCHOW
z dnia 14.12.2021 r

w sprawie wprowadzenia Regulaminu ustugi ,,Mobilny Urzgdnik” w Urzgdzie Gminy w Gotuchowie

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 poz.
1372 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin ustugi ,, Mobilny Urzednik” w Urzgdzie Gminy w Goluchowie
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pracownikowi ds. gospodarki odpadami komunalnymi
i obstugi interesanta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

wWOoJT
/- Marek Zdunek



Zalacznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Goluchow
Nr 357/2021

z dnia 14.12.2021 r.

Regulamin ustugi Mobilny Urzednik w Urzgdzie Gminy w Gotuchowie

§ 1. Stownik poj¢¢ zastosowanych w regulaminie:

§2.

§ 3.

1.

Mobilny Urzednik - ustuga dla uprawnionych mieszkancéw gminy Gotuchow poza siedziba
Urzedu Gminy w Gotuchowie

Regulamin — regulamin ushugi ,,Mobilny Urzgdnik”

Usluga — procedura administracyjna badz jej czes¢, lezaca w kompetencjach dziatania Urzedu
Gminy w Goluchowie, mozliwa do przeprowadzenia poza siedziba Urzgdu przez
upowaznionego pracownika

Klient — osoba uprawniona do skorzystania z obstugi w ramach ,,Mobilnego Urzg¢dnika”
Pracownik — osoba zatrudniona w Urzgdzie Gminy w Gotuchowie, wydelegowana w ramach
wykonywania obowigzkow stuzbowych do obstugi klientow poza siedzibg Urzedu Gminy w
Gotuchowie

Migjsce $wiadczenia ustugi — lokalizacja poza siedzibg Urzedu Gminy w Goluchowie, w
ktorej odbywa si¢ obstuga Klienta w ramach ustugi ,, Mobilny Urzednik”

Osoby uprawnione do skorzystania z Mobilnego Urzednika:

1.

Mieszkancy Gminy Gotuchow, ktéorzy z powodu niepelnosprawnosci lub wieku maja
ograniczenia w poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajacym samodzielng wizyte w Urzedzie
Gminy.

Osoby o ktorych mowa w ust. 1. to:

a) osoby niepetnosprawne (biologicznie i prawnie);

b) osoby w wieku 65+;

C) osoby zalezne 15+ i ich opiekunowie.

Za mieszkanca gminy Gotuchow uznaje si¢ osob¢ zamieszkatg w granicach administracyjnych
gminy Gotuchéw. Ustugi Mobilnego Urzednika nie sa realizowane poza granicami
administracyjnymi gminy Gotuchow.

W ramach ustugi Mobilnego Urze¢dnika, Pracownik posredniczy w realizacji nastgpujacych spraw:

wydawanie odpisow skroconych, zupelnych lub wielojezycznych z rejestru stanu cywilnego;
sprostowanie lub uzupeienie aktu stanu cywilnego;

wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu;

zameldowanie/wymeldowanie;

ztozenie wniosku o nadanie nr porzadkowego dla budynku;

ztozenie informacji podatkowe;;

wydanie zaswiadczenia 0 niezaleganiu w podatkach;

wydanie za§wiadczenia o posiadaniu gruntéw;

wydanie zaswiadczenia o dochodzie z gospodarstwa;

udzielenie dotacji z budzetu Gminy na realizacj¢ zadania z zakresu poprawy jakosci
powietrza;

udzielenie dotacji z budzetu Gminy na dofinansowanie kosztow budowy przydomowych
oczyszczalni $ciekow;

udzielenie dofinansowania na usunigcie wyrobow zawierajacych azbest;

zgloszenie zamiaru usunigcia drzewa;

ztozenie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;



ztozenie deklaracji dotyczacej zrodet ciepta i zrodet spalania paliw;

uzyskanie wypisu i wyrysu: z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania gminy;

uzyskanie zaswiadczenia: o przeznaczeniu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego; o przeznaczeniu w studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania
gminy ; o braku planu miejscowego i przeznaczeniu w studium gminy; o potozeniu w
obszarze rewitalizacji;

przydziatu lokalu z mieszkaniowego zasobu Gminy;

ztozenie wniosku o przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy,

ztozenie whniosku w indywidualnych sprawach;

wydanie poswiadczonego za zgodno$¢ odpisu, wyciagu, duplikatu lub kopii dokumentu.

§ 4. Zasady dziatania Mobilnego Urzgdnika:

1.

8.

W ramach dziatania Mobilnego Urzednika $wiadczone sa wybrane ustugi znajdujace si¢
w zakresie dziatania Urzedu Gminy w Gotuchowie, wymienione w §3 Regulaminu, a obstuga
Klienta odbywa si¢ poza siedziba urzedu.

Miejscem $wiadczenia ustugi jest miejsce zamieszkania (lub przebywania) 0soby uprawnionej
do skorzystania z Mobilnego Urzednika.

Aby skorzysta¢ z obstugi Mobilnego Urzgdnika nalezy dokona¢ zgloszenia telefonicznego
pod numerem 62 7696966 lub 62 7617017. Zgloszenia sg przyjmowane w godzinach pracy
Urzedu Gminy w Gotuchowie.

Ustugi w ramach dziatania Mobilnego Urzednika realizowane bedg we wtorki i czwartki,
bedace dniami obstugi Mobilnego Urzednika w godzinach 10.00 — 14.00. W wyjatkowych
sytuacjach urzednik moze wyznaczy¢ inny termin wizyty.

W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie Klienta, ustuga nie moze zostac
zrealizowana we wczesniej ustalonym terminie, Klient jest obowigzany do odwolania
zgloszenia najpdzniej w dniu poprzedzajacym dzien, w ktéorym miato by¢ obstuzone jego
zgloszenie, telefonicznie — tel. 62 7696966, 62 7617017 Ilub e-mailem na adres
mobilnyurzednik@goluchow.pl.

W przypadku, gdy Klient nie dopetni obowiazku okreslonego w § 4 pkt. 5 trzykrotnie, kolejne
jego zgloszenia nie b¢dg przyjmowane.

W przypadku, gdy obstuga Mobilnego Urzednika nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn
lezacych po stronie Urzgdu Gminy w Gotuchowie, Klienci beda o tym informowani
telefonicznie nie pdzniej niz 2 godziny przed ustalonym terminem obstugi zgloszenia.

Podczas wizyty Klient obowigzany jest zapewni¢ bezpieczenstwo realizacji ustugi.

§ 5. Opis ustug §wiadczonych w ramach Mobilnego Urzednika.

1.

3.

W zakres ustug wchodzi wizyta pracownika w migjscu $wiadczenia ustugi, podczas ktorej

pracownik:

a) udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,

b) udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,

c) dokona wizji lokalnej w terenie, jesli sprawa tego wymaga,

d) przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy w Gotuchowie i ztozy
w biurze podawczym.

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 ustugi, pracownik przyjmie ja od Klienta razem

z wnioskiem i dostarczy do Urzedu Gminy w Gotuchowie.

Mobilny Urzednik nie dokonuje w imieniu Klienta Zadnych wptat/optat.

§ 6. Postanowienia koncowe:



1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Klientom wizyty w ramach Mobilnego Urzednika beda
za kazdym razem potwierdzane telefonicznie najpdzniej do godziny 10.00 w dniu obstugi
zgloszenia, a w przypadku zgloszen, ktore majg by¢ obstuzone o godz. 10.00 — najpozniej do
godziny 15.30 w dniu poprzedzajacym wizyte.

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

§ 7. Przetwarzanie danych osobowych Klienta:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Gotuchéw z siedzibg ul. Lipowa 1,

2. 63-322 Gotuchow, tel.: 62 76 17017.

3. W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych Administratora pod adresem e-mail: iod@comp-net.pl

4. W zwiazku ze zgloszeniem do ustugi Pani/Pana dane niezbedne w celu przyjecia zgtoszenia
i uméwienia wizyty, przetwarzane beda na podstawie Panstwa dobrowolnej zgody - art. 6 ust.
1 lit. a RODO. Zgloszenie udzialu w ustudze poprzez kontakt z Urzedem Gminy jest
réwnoznaczne z udzieleniem takiej zgody. Zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie
kontaktujac si¢ z Urzgdem Gminy. Brak zgody lub jej wycofanie uniemozliwi skorzystanie z
ustugi ,,Mobilny Urzgdnik™.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bgda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty realizujace ustugi w imieniu
i na rzecz Administratora.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
wskazanych wyzej lub do momentu cofnigcia zgody. Po tym czasie przez okres wynikajacy
z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, w tym przepisOw ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

7. Przyshuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo ich sprostowania,
a w okreslonych prawnie przypadkach roéwniez prawo do ograniczenia przetwarzania.
Realizacja powyzszych uprawnien musi by¢ zgodna z przepisami prawa na podstawie ktorych
odbywa si¢ przetwarzanie danych.

8. Przysluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mie¢dzynarodowej, nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie beda podlegaly
profilowaniu.

§ 8. Wszelkie uwagi dotyczace Mobilnego Urzednika nalezy kierowa¢ do Urzgdu Gminy
w Goluchowie:

1. poczta na adres: Urzad Gminy w Gotuchowie, ul. Lipowa 1, 63-322 Goluchow,
2. poczta elektroniczng na adres: gmina@goluchow.pl

3. poprzez platforme E-Puap: adres skrytki: /vef9te893q/skrytka,

4. telefonicznie pod numerem: 62 7617017

WOJT
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