ZARZADZENIE NR 0050.184.2021
WOJTA GMINY GODOW

z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ushugi ,,Mobilny Urzednik” w Urzedzie Gminy Godéw

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2021 r. poz. 1372 z p6Zzn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Majac na celu likwidacj¢ barier dla osob niepetnosprawnych w zatatwianiu spraw urzedowych
w Urzedzie Gminy Godoéw, wprowadza si¢ ustuge "Mobilny Urzednik" shuzgca obstudze ww. oséb
w zalatwianiu ich spraw urzedowych poza siedziba Urzedu.

§ 2. Nadaje si¢ Regulamin ustugi "Mobilny Urzednik" w Urzedzie Gminy Godoéw, w brzmieniu zatacznika
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wyznacza si¢ Panig Anna Juzek — pracownika Biura Obstugi Klienta - koordynatorem Ushlugi
»Mobilny Urzednik”.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Godow,
wskazanych w Regulaminie, o ktorym mowa w § 2 zarzadzenia.

§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 3 stycznia 2022 r.

Wojt Gminy Godow

mgr inz. Mariusz Adamczyk
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 0050.184.2021
Wojta Gminy Godow
z dnia 17 grudnia 2021 r.

Regulamin ushlugi "Mobilny Urzednik" w Urzedzie Gminy Godow
§ 1. Postanowienia ogolne

Slownik

1. Ustuga Mobilny Urzednik, zwana dalej ,,Mobilny Urzednik”— ustuga publiczna
polegajaca na obstudze uprawnionych klientow - mieszkancéw Gminy Godow poza
siedzibg Urzedu Gminy Godow.

2. Regulamin — regulamin ustugi ,,Mobilny Urzednik”.

3. Usluga — procedura administracyjna badz jej czgsé, lezaca w kompetencjach dzialania
Urzgdu Gminy Goddéw, umozliwiajaca przeprowadzenie okreslonych czynno$ci poza
siedzibg Urzedu Gminy Godéw przez Mobilnego Urzednika.

4. Klient — osoba zamieszkata w granicach administracyjnych Gminy Godéw, uprawniona
do skorzystania z ustugi w ramach ,,Mobilnego Urzednika” zgodnie z postanowieniami
§ 2 Regulaminu.

5. Koordynator Uslugi Mobilny Urzednik — pracownik Urzgdu Gminy Godow
odpowiedzialny za organizacje i1 koordynowanie uslug oraz prowadzenie rejestru
zgloszen.

6. Mobilny Urzednik — pracownik Urzedu Gminy Godow, odpowiedzialny za przebieg
ustugi, przyjmujacy zgloszenie oraz odbywajacy wizyte u mieszkanca.

7. Pracownik — osoba zatrudniona w Urzedzie Gminy Godoéw, upowazniona do obstugi
klientow poza siedzibg Urzedu Gminy w Godowie.

8. Urzad — Urzad Gminy Godow.

9. Miejsce Swiadczenia ushugi — lokalizacja poza siedziba Urzgdu Gminy Godéw, w ktorej
odbywa si¢ obstuga Klienta w ramach ustugi ,,Mobilny Urzednik”, w granicach
administracyjnych Gminy Godow.

§ 2. Osoby uprawnione do skorzystania z Uslugi ,,Mobilnego Urzednika”:

1. Osobami uprawnionymi do skorzystania z Ustugi sa mieszkancy Gminy Godow, o
szczegolnych potrzebach, ktorzy z powodu niepetnosprawnosci, wieku (osoby powyzej
65 roku zycia) lub choroby, majg ograniczenia w poruszaniu si¢ Ww Stopniu
uniemozliwiajagcym samodzielng wizyte w Urzedzie, ktore:

1) posiadaja orzeczenie o niepelnosprawnosci,

2) sa ostabione chorobami, z czasowym lub trwalym ograniczeniem mozliwosci
poruszania si¢ 1 dotarcia do miejsca §wiadczenia Uslug,

3) sg opickunami faktycznymi osob zaleznych,

4) sa opiekunami w ramach pieczy zastepcze;.
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2. Kazda osoba, wskazana powyzej w trakcie zgloszenia, o ktérym mowa w § 4 ust.3 bedzie

obowigzana do potwierdzenia, ze jest osobg uprawniong do skorzystania z ushugi.

§ 3. Zakres ushug

1. Zakres ustug swiadczonych w ramach Ustugi ,,Mobilny Urzednik™:

1)

a)

2)

b)

3)

b)
c)

4)

b)

c)
d)

e)

5)

z zakresu zadan Referatu Podatkow i Oplat:

wypelnianie 1 przyjmowanie informacji/deklaracji w sprawie podatkow i opflat
lokalnych:

- deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

- informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych;

- informacji o gruntach;

- informacji o lasach.

z zakresu zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Polityki Spolecznej:

przyjecie wniosku w sprawie zwrotu rodzicom/opiekunom prawnym kosztow
przewozu dziecka/ucznia niepelnosprawnego do przedszkola/szkoty/osrodka;
przyjecie wniosku w sprawie organizacji bezplatnego dowozu dziecka/ucznia
niepelnosprawnego do przedszkola/szkoty/osrodka.

z zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego:

wydanie odpisu skroconego, zupelnego lub wielojezycznego z rejestru stanu
cywilnego;

przyjecie wniosku o zmiang imienia lub nazwiska;

realizacja ushug $wiadczonych przez Urzad Stanu Cywilnego, uregulowanych przez
odrebne przepisy.

z zakresu zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Informatyki:

wydanie zaswiadczenia z akt ewidencji ludnosci (zaswiadczenia o zameldowaniu na
pobyt staty lub czasowy);

zameldowanie na pobyt staty lub pobyt czasowy (z uwzglednieniem osoby wilasciciela
lokalu);

wymeldowanie z pobytu statego lub pobytu czasowego;

wpis, zmiana, wykres$lenie, wznowienie i zawieszenie dziatalnosci gospodarczej;
potwierdzanie wlasnorgcznosci podpisu.

z zakresu zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska:

przyjecie wniosku o wydanie wypisu 1 wyrysu 2z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy;
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b) przyjecie wniosku o wydanie zaswiadczenia o przeznaczeniu terenu w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego gminy;
C) zgloszenie zamiaru usunigcia drzew.

6) z zakresu Referatu Inwestycji, Mienia i Infrastruktury Komunalnej:

a) przyjecie wniosku o nadanie numeru porzadkowego;

b) przyjecie wniosku o wydanie warunkow wej$cia w teren dziatki gminnej;

C) przyjecie wniosku o zajecie pasa drogowego/umieszczenia urzgdzenia w pasie
drogowym.

7) innych zgloszen mieszkancow, co do ktérych wymagana bedzie wizyta i pomoc
urzednika.

2. W zakresie Uslugi mie$ci si¢ wizyta Mobilnego Urzednika w miejscu $wiadczenia ustugi,
podczas ktorej Mobilny Urzegdnik:

a) udzieli pomocy w wypetnianiu wniosku, deklaracji, informacji lub innego formularza;

b) udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z Ustuga;

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

d) odbierze wypeklione i podpisane dokumenty, o ktorych mowa w pkt 1 wraz z
wymaganymi zatgcznikami 1 dostarczy je do kancelarii Urzgdu celem rejestracji.

3. Wszelkie dokumenty wymagane do zalaczenia w ramach Ustugi klient ma obowigzek
zgromadzi¢ samodzielnie.

§ 4 Zasady zalatwiania spraw

1. W ramach Ushugi ,,Mobilny Urzgdnik” $wiadczone sa wybrane ustugi znajdujace si¢ w
zakresie dziatania Urzedu, wymienione w § 3.

2. Miejscem $wiadczenia ustugi jest miejsce zamieszkania Mieszkanca uprawnionego do
skorzystania z Ustugi, znajdujace si¢ w granicach administracyjnych Gminy Godow.

3. Aby skorzysta¢ z Ustugi nalezy dokona¢ zgloszenia w nastepujacy sposob:

a) telefonicznie — 32 4765065;

b) wysylajac e-mail ze zgtoszeniem sprawy na adres e-mail: gmina@godow.pl;

C) przez osobg zainteresowang lub za posrednictwem osoby trzeciej (np. cztonka rodziny,
opiekuna faktycznego, sasiada) w Biurze Obstugi Klienta.

4. Koordynator Uslugi przyjmujacy zgloszenie przeprowadzi wstepna rozmowe¢ z osoba
zglaszajaca che¢ skorzystania z Ustugi. W zgloszeniu nalezy krotko wyjasni¢ czego
sprawa dotyczy, poda¢ imi¢ i nazwisko oraz numer telefonu do kontaktu.

5. Mieszkaniec podczas rozmowy telefonicznej zostanie poinformowany, ze jego dane
osobowe beda przetwarzane, a podczas wizyty Mieszkanca zostanie mu przekazana
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informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla osob korzystajacych z Uslugi
Mobilny Urz¢dnik.

6. Koordynator Ustugi przekazuje zgloszenie do Mobilnego Urzednika oraz prowadzi
rejestr zgloszen.

7. Mobilny Urzednik udzieli wszelkich wyjasnien w zwigzku ze zgloszeniem osoby
zainteresowanej dang Uslugg oraz uméwi termin wizyty.

8. Zgloszenia o ktérych mowa w ust. 3 sg realizowane w kolejnosci ich przyjecia.

9. Ustugi w ramach Mobilnego Urzednika sg realizowane w godzinach pracy Urzedu w
terminie ostatecznie ustalonym przez Mobilnego Urzednika.

10. W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie Klienta, ustuga nie moze byc¢
zrealizowana we weczesniejszym ustalonym terminie, Klient jest obowigzany do
odwotania zgloszenia najpdzniej w dniu poprzedzajacym dzien wykonania ustugi.

11. Wizyty Mobilnego Urze¢dnika begda przez niego za kazdym razem potwierdzane
telefonicznie w dniu poprzedzajacym wizyte.

12. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty Mieszkancowi zostaje podane imig¢ i
nazwisko oraz numer telefonu Mobilnego Urzednika, ktory bedzie dokonywat ustugi.

13. W przypadku gdy ustuga Mobilnego Urzednika nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn
lezacych po stronie Urzedu, Mieszkaniec, ktéry dokonal zgloszenia jest o tym
informowany telefonicznie nie p6zniej niz 2 godziny przed ustalonym terminem ustugi.

14. Przed rozpoczgciem swiadczenia Ustugi Mobilny Urzednik okazuje identyfikator —
legitymacje pracownika Urzedu.

15. Przed rozpoczgciem sSwiadczenia Ustlugi Mobilny Urzednik sprawdza tozsamos$é
Mieszkanca oraz spetnianie wymagan okreslonych w § 2 Regulaminu.

16. W przypadku stwierdzenia przez Mobilnego Urze¢dnika braku przestanek okreslonych w
§ 2 Regulaminu nastgpuje odmowa wykonania Ustlugi. Na powyzsza okolicznosé
Mobilny Urzednik sporzadza notatke stuzbowa.

17. Z wizyty sporzadzany jest protokot z prowadzenia sprawy, ktory zawiera:

1) imi¢ i nazwisko oraz adres zamieszkania Mieszkanca, na rzecz ktorego $wiadczona
jest Ustuga;

2) dane osoby zgtaszajacej;

3) date sporzadzenia,

4) imie¢ i nazwisko, stanowisko oraz numer telefonu Mobilnego Urzgdnika §wiadczacego
ustuge;

5) zwigzle okreslenie sprawy;

6) wykaz dokumentow przyjetych do dostarczenia do kancelarii Urzedu;

7) podpis Mieszkanca oraz Mobilnego Urzgdnika.
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Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach - po jednym dla kazdej ze stron.

18. W przypadku panujacej sytuacji epidemiologicznej COVID-19 lub innych
nieprzewidzianych sytuacji Ustuga moze zosta¢ zawieszona lub zamkni¢ta. Ustuga jest
przeprowadzana z zachowaniem zasad bezpieczenstwa.

19. Ustuga ,,Mobilny Urzgdnik” jest dla Mieszkanca bezptatna.

§ 5. Postanowienia koncowe:

1. Wszelkie uwagi dotyczace Ustugi Mobilnego Urzednika nalezy kierowaé¢ do Urzedu
Gminy Godow:

a) pocztg na adres: Urzad Gminy Godow, ul. 1 Maja 53, 44-340 Godow;
b) poczta elektroniczng na adres: gmina@godow.pl;
c) telefonicznie pod numer: 32 476 51 00.

2. Podczas wizyty Klient obowigzany jest zapewni¢ bezpieczenstwo realizacji ushugi
,Mobilnego Urzednika”. Niedopelnienie tego obowigzku skutkowac bedzie wycofaniem
ushugi.

§ 6. Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, zwanych dalej
RODO) informujemy, iz:

1. Administratorem Danych Osobowych jest Wojt Gminy Godow. Z Administratorem
mozna skontaktowac si¢ pod nr tel. 32 47 65 065 wew. 22, poprzez adres e-mail
gmina@godow.pl lub pisemnie na adres siedziby: ul. 1 Maja 53, 44-340 Godow.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac si¢
za posrednictwem adresu email: iod@godow.pl

3. Dane osobowe przetwarzane bgdg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz e RODO
(przetwarzanie jest niezbgdne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze; przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania witadzy publicznej powierzonej
administratorowi) w celu rezerwacji wizyty i przeprowadzenia wizyty pracownika
Urzedu Gminy Godéw w zwiazku z realizacja ushugi ,,Mobilny Urzednik” w Gminie
Godow - na podstawie ww. zarzagdzenia w sprawie wprowadzenia ww. ustugi.

4. Dane osobowe od momentu pozyskania beda przechowywane przez okres wynikajacy
z kategorii archiwalnej dokumentacji okre$lonej w jednolitym rzeczowym wykazie akt
dla organow gmin i zwigzkow miedzygminnych. Kryteria okresu przechowywania ustala
si¢ w oparciu o0 klasyfikacje i kwalifikacj¢ dokumentacji w jednolitym rzeczowym
wykazie akt.
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5. Przyshuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylgcznie osoby lub podmioty
uprawnione do uzyskania danych osobowych i tylko w zakresie niezbednym do realizacji
,Mobilnego Urzednika”

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Urzad Ochrony
Danych Osobowych.

8. Podanie danych osobowych jest niezbedne w celu realizacji ustugi ,,Mobilny Urzednik” -
odmowa podania danych moze uniemozliwi¢ realizacj¢ ww. ustugi.
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