ZARZADZENIE NR 219/2024
WOJTA GMINY SZYDLOWO

z dnia 27 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ustugi Mobilny Urzednik w Urzedzie Gminy Szydlowo

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.,
poz. 609 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ usluge pod nazwa Mobilny Urzednik, polegajaca na obstudze mieszkancow Gminy
Szydtowo poza siedzibg Urzedu Gminy Szydiowo.

§ 2. Zasady i zakres funkcjonowania ustugi okresla Regulamin ustugi Mobilny Urzednik w Urzedzie Gminy
Szydtowo, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 81/2022 Wojta Gminy Szydtowo zdnia 30 marca 2022r. w sprawie
wprowadzenia ushugi Mobilny Urzgdnik w Urzedzie Gminy Szydtowo.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Szydlowo.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Waojt Gminy Szydlowo

/-/ Tobiasz Wiesiolek



Zatacznik do zarzadzenia Nr 219/2024
Woéjta Gminy Szydtowo
z dnia 27 wrzesnia 2024 r.

Regulamin ustugi Mobilny Urzednik w Urzedzie Gminy Szydlowo

§ 1. Ustuga Mobilny Urzednik jest bezptatng ustuga publiczng, dla mieszkancow Gminy Szydlowo
0 szczegblnych potrzebach, §wiadczong poza siedzibg Urzgdu Gminy Szydtowo (ustuga mobilna), umozliwiajaca
przeprowadzenie okreslonych czynnosci poza Urzedem Gminy Szydtowo z siedzibg w miejscowosci Jaraczewo
2, 64-930 Szydtowo, przez upowaznionego pracownika, w miejscu zamieszkania 0soby uprawnionej do

skorzystania z ustugi znajdujgcym si¢ w granicach administracyjnych Gminy Szydtowo.
§ 2. 1. Zakres ustug §wiadczonych w ramach ustugi Mobilny Urzegdnik:
1) Referat Finansowy - ztozenie informacji podatkowych.
2) Referat Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomo$ci:
a) wydanie zaswiadczenia z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i o rewitalizacji, studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;
b) wypis i wyrys z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
C) przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy;
d) wniosek o wycofanie podania (wniosku);
e) wniosek 0 wynajem $wietlicy;
) wniosek 0 sprzedaz nieruchomosci;
g) wniosek 0 dzierzawe nieruchomosci (tylko w przypadku catej dziatki, poniewaz cze$¢ wymaga dotaczenia
mapy).
3) Referat Wodociagow i Kanalizacii:
a) wniosek o zawarcie umowy na dostarczenie wody i odbior $ciekdow;
b) wniosek o przytaczenie do sieci wodno-kanalizacyjnej;
4) Referat Ochrony Srodowiska:
a) ztozenie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
b) ztozenie korekty deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. W zakresie ustugi miesci si¢ wizyta pracownika Urzedu w miejscu $wiadczenia ushugi, podczas ktorej

pracownik:



1)udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku, deklaracji lub innego formularza;

2) udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ushuga;

3) przyjmie wypetione i podpisane dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1 wraz z wymaganymi zatgcznikami
i dostarczy je do sekretariatu Urzedu Gminy w dniu  ich otrzymania.

§ 3.1 Ustuga skierowana jest do o0s6b o specjalnych potrzebach, os6b posiadajacych orzeczenie
0 niepetnosprawnos$ci, ktore sa ostabione chorobami, z czasowym lub trwatym ograniczeniem mozliwosci
poruszania si¢ i dotarcia do miejsca $wiadczenia ustugi, 0sob starszych (65+), zaleznych (15+), ktore z powodu

deficytow zdrowotnych sa zagrozone wykluczeniem spotecznym i obywatelskim.

2. Fakt posiadania statusu osoby uprawnionej zostanie potwierdzony w o$wiadczeniu, ktorego wzor stanowi

zatacznik nr 3 do Regulaminu podpisanym przez mieszkanca w czasie wizyty.
§ 4. Sposob realizacja ustugi:
1) wizyta pracownika lub pracownikow Urzg¢du Gminy Szydtowo, bedzie potwierdzona telefonicznie
najpozniej godzing przed spotkaniem;
2) przed rozpoczgciem $wiadczenia ushugi pracownik wylegitymuje si¢, okazujac swoja legitymacje stuzbowa;
3) przed rozpoczeciem $wiadczenia ustugi pracownik sprawdzi tozsamos$¢ mieszkanca;
4) pracownik dostarczy mieszkancowi niezb¢dne do zatatwienia sprawy druki dokumentéw zrealizuje ustuge
zgodnie z zakresem okreslonym w § 2;
5) wszelkie inne poza wnioskiem dokumenty potrzebne do zatatwienia sprawy mieszkaniec ma obowigzek
zgromadzi¢ samodzielnie;
6) mieszkaniec przekaze uzupetnione dokumenty wraz z zatagcznikami pracownikowi urzedu, ktory wyda
potwierdzenie przyjecia dokumentow, ktdérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu;
7) podczas wizyty mieszkaniec obowigzany jest zapewni¢ bezpieczenstwo realizacji ustugi ( niedopetnienie
tego obowiazku skutkowac¢ bedzie niemoznoscig wykonania ustugi).

§ 5. 1. W ramach realizacji ustugi Mobilny Urzednik §wiadczone sa wybrane ustugi, znajdujace si¢ w zakresie
dziatania Urzedu Gminy Szydtowo, wymienione w § 2 Regulaminu, a obstuga mieszkanca odbywa si¢ poza

siedzibg Urzedu Gminy Szydlowo.

2. Miejscem $wiadczenia ustugi jest miejsce zamieszkania osoby uprawnionej do skorzystania z ushugi

Mobilnego Urzednika, znajdujace si¢ w granicach administracyjnych Gminy Szydtowo.

3. Zgtoszenia do skorzystania z ustugi przyjmowane sa od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzgdu

Gminy Szydtowo:

1) telefonicznie pod nr tel. 67-2115511



2) poczta elektroniczng na adres: urzad@szydlowo.pl
3) za posrednictwem osoby trzeciej.

4. W zgloszeniu nalezy wyjasni¢ czego dotyczy sprawa, poda¢ imi¢ i nazwisko, adres oraz numer telefonu do
kontaktu.

5. Podczas przyjmowania zgloszenia mieszkancowi zostanie podane imi¢ i nazwisko oraz bezposredni numer

telefonu pracownika, ktory bedzie $wiadczyt ustuge.

6. Zgloszenia sg realizowane w kolejnosci ich przyjecia. Czas oczekiwania na realizacje ustugi to maksymalnie

5 dni roboczych.

7. Przyjete zgloszenie rejestrowane jest przez wyznaczonego pracownika Urzgdu Gminy Szydtowo poprzez

wypehienie formularza zgloszeniowego, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

8. W przypadku, gdy zprzyczyn lezacych po stronie mieszkanca, ustuga nie moze by¢ zrealizowana
W ustalonym wczesniej terminie, mieszkaniec jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania pracownika

0 odwotaniu wizyty.

9. W przypadku, gdy ushuga nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn lezacych po stronie Urzedu Gminy
Szydtowo, mieszkaniec zostanie otym poinformowany telefonicznie nie p6zniej niz trzy godziny przed

ustalonym terminem realizacji ustugi.

10. Pracownik moze odstapi¢ od realizacji ushugi w przypadku wystgpienia okolicznosci zagrazajacych

zdrowiu badz bezpieczenstwu.
§ 6. Rejestracja sprawy w urzedzie:
1) pracownik realizujacy ustuge Mobilny Urzednik zobowigzany jest do przekazania odebranych dokumentow
do sekretariatu Urzedu Gminy Szydtowo celem ich rejestracji i dekretacji do pracownika merytorycznego;
2) data potwierdzenia odbioru dokumentéw od mieszkanca jest datg wptywu do urzedu.

§ 7. Mieszkaniec podczas dokonywania zgloszenia potrzeby uslugi mobilnej zostanie poinformowany
0 zasadach przetwarzania jego danych osobowych. W czasie wizyty u mieszkanca zostanie podpisana Informacja
0 Przetwarzaniu Danych Osobowych dla 0sob korzystajacych z ustugi Mobilny Urzednik, ktora jest elementem

sktadowym potwierdzenia przyjecia dokumentéw w ramach ustugi Mobilny Urzednik.

§ 8. Ustuga nie bedzie wykonana, jezeli zaistniale z winy mieszkanca okoliczno$ci uniemozliwiajg jej

realizacje.
§ 9. Wszelkie uwagi dotyczace ustugi Mobilny Urzednik nalezy kierowa¢ do Urzgdu Gminy Szydtowo:
1) poczta tradycyjna na adres: Urzad Gminy Szydtowo, Jaraczewo 2, 64-930 Szydtowo;
2) poczta elektroniczng na adres: urzad@szydlowo.pl

3) telefonicznie pod nr tel. 67-2115511;



§ 10. W przypadku panujacej sytuacji epidemiologicznej COVID-19 lub innych nieprzewidzianych sytuacji

ustuga Mobilny Urzgdnik moze zosta¢ zawieszona.



Zatacznik nr 1

do regulaminu ustugi
Mobilny Urzgdnik

w Urzgdzie Gminy Szydtowo

Formularz zgloszeniowy do ustugi Mobilny Urzednik

Cze$¢ 1 -Rodzaj zgloszenia:

Data ZgloSZeNia. ... ..o e
Sposob zgloszenia:

a) telefonicznie

b) mailowo

c) za posrednictwem osoby trzeciej

Czes¢ Il — Zakres ushugi:

Wydzial/referat. . . ... e

TOIMIN WIZYLY . .. ee et e e e e e
Czes¢ 111 - Dane mieszkanca:

Imig i nazwisko

Czy w trakcie wizyty w domu bedzie obecny cztonek rodziny/opiekun/osoba trze-
0 TP T TSP SUPP PP PTR

Inne wazne informacj¢ (np. dotyczace miejsca zamieszkania)............c.oooveiiiiiiiiiiiiin,



Zatgcznik nr 2

do regulaminu ustugi
Mobilny Urzgdnik

w Urzgdzie Gminy Szydtowo

POTWIERDZENIE PRZYJECIA DOKUMENTOW W RAMACH USLUGI MOBILNY URZED-
NIK W URZEDZIE GMINY SZYDLOWO

1.Potwierdzam przyjecie wdniu .................. wniosku ztozonego przez........................
00N (S A% 1 (o S P

Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 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 wuchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119 7z 4.05.2016, s. 1); - dalej: ,,RODO” informujg, zZe:

1) Administratorem Panstwa danych jest Wéjt Gminy Szydlowo
Jaraczewo 2, 64-930 Szydtowo ( telefon +48 67 211 55 11 adres email: urzad@szydlowo.pl )

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo kontaktowac we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu
email: inspektor@chi24.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu w celu realizacji projektu ,,Mobilny urzednik”
Poprawa dostgpnosci ustug publicznych dla mieszkancow o szczegdlnych potrzebach", na podsta-
wie ustawy z dnia 19.07.2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami (t.
j- Dz.U. 22020 r. poz. 1062 ze zm.), tj. gdyz jest to niezbe¢dne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO.



mailto:+48%2067%20211%2055%2011
mailto:urzad@szydlowo.pl
mailto:inspektor@cbi24.pl

4) W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych niz wynika-
jace z obowiazku prawnego, podstawe legalizujacg ich przetwarzanie stanowi wyrazona zgoda na
przetwarzanie swoich danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Udostepnione dobrowolnie
dane bedg przetwarzane w celach kontaktowych.

5) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzgled-
nieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych,

w tym przepisow archiwalnych tj. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w spra-
wie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 Nr 14 poz. 67). Natomiast
z przypadku danych podanych dobrowolnie — co do zasady do czasu wycofania przez Panstwa
zgody na ich przetwarzanie lub ustania celu, dla ktoérego zostaty zgromadzone.

6) Panstwa dane bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlega¢ zautomatyzo-
wanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

7) Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobo-
wych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzagcym na Administratorze obowigzkiem
prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowac¢ bedzie brakiem realizacji celu, o kto-
rym mowa w punkcie 3.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepi-
sOw prawa, a takze podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania da-
nych osobowych, takim jak m.in. ustugodawcom wykonujacych ustugi serwisu systemow informa-
tycznych oraz ustugodawcom z zakresu ksiggowosci lub doradztwa prawnego.



Zakacznik nr 3

do regulaminu ustugi
Mobilny Urzednik

w Urzgdzie Gminy Szydtowo

/imi¢ 1 nazwisko/

fadres zamieszkania/

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze spelniam wymagania okreslone w § 3 ust. 1 Regulaminu ustugi Mobilny
Urzednik w Urzedzie Gminy Szydtowo, stawiane osobom uprawnionym do skorzystania z ustugi

Mobilny Urzednik w Urzgdzie Gminy.

/data 1 podpis mieszkanca/






