ZARZADZENIE NR 23.2022
WOJTA GMINY WOLKA

z dnia 18 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu ustlugi ""Mobily Urzednik" w Urzedzie Gminy Wélka

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /Dz.U. z 2022 poz. 559/
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin ushugi "Mobilny Urz¢dznik" w Urz¢dzie Gminy Wolka stanowigcy zatacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wit

mgr Edwin Gortat
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 23.2022 Wéjta Gminy Wélka z dnia 18 marca 2022 r.

REGULAMIN DZIALANIA W RAMACH PROJEKTU
,MOBILNY URZEDNIK. POPRAWA DOSTEPNOSCI USEUG PUBLICZNYCH DLA
MIESZKANCOW O SZCZEGOLNYCH POTRZEBACH”

§ 1. Stownik okreslen stosowanych w Regulaminie:

1. Ustuga Mobilnego Urzednika — ustuga wykonywana przez upowaznionych pracownikow
Urzedu Gminy Wolka poza siedzibag Urzgdu Gminy na rzecz uprawnionych mieszkancow
gminy Wodlka o szczegdlnych potrzebach;

2. Ustuga — procedura administracyjna lub jej czes$¢, lezagca w zakresie dziatania Urze¢du
Gminy Woélka, mozliwa do wykonania poza siedzibg Urzgdu Gminy przez upowaznionego
pracownika,;

3. Klient — osoba uprawniona do korzystania z obstugi w ramach ustugi Mobilnego
Urzednika okre$lona w § 2 Regulaminu;

4. Pracownik — osoba zatrudniona w Urzg¢dzie Gminy Wolka upowazniona, W ramach
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, do obstugi klientow poza siedzibg Urzedu Gminy;

5. Dni ustugi Mobilnego Urzednika — wyznaczone dni tygodnia, w ktorych wykonywana jest
przez pracownika obstuga mieszkancow w ramach ustugi Mobilnego Urzednika;

6. Miejsce wykonywania ustugi — miejsce poza siedzibg Urzedu Gminy Woélka, w ktorym
odbywa si¢ obstuga Klienta w ramach ustugi Mobilnego Urzednika.

§ 2.0soby uprawnione do korzystania z ustugi Mobilnego Urzednika:

1. Z ustugi Mobilnego Urze¢dnika mogg korzysta¢ mieszkancy gminy Woélka, bedagce osobami
o szczegoOlnych potrzebach, w tym osoby niepetnosprawne, ostabione chorobami, osoby
starsze (powyzej 65. roku zycia), zalezne (powyzej 15. roku zycia), ktére z powodu
deficytow zdrowotnych, z czasowym lub trwalym ograniczeniem mozliwo$ci poruszania
si¢, nie mogg dotrze¢ do miejsca §wiadczenia ustug publicznych.

2. Kazda osoba wskazana powyzej lub za posrednictwem osoby trzeciej (cztonka rodziny,
opiekuna faktycznego, gdy zaistnieje taka potrzeba) w trakcie zgtoszenia, o ktorym mowa
w § 3 ust. 3. bedzie zobowigzana do pisemnego potwierdzenia, ze jest osobg spelniajaca
powyzsze kryteria.

3. Za mieszkanca gminy Wolka uznaje si¢ osob¢ zamieszkatg w granicach administracyjnych
gminy. Ustugi Mobilnego Urzgdnika nie s3 wykonywane poza granicami administracyjnymi
gminy Wolka.

§ 3. Zasady wykonywania ustugi Mobilnego Urzednika:

1. W ramach ustugi Mobilnego Urzednika $wiadczone sg wybrane ustugi lezace w zakresie
dziatania Urzedu Gminy Wolka, wymienione §4 Regulaminu,
a obstuga Klienta odbywa si¢ poza siedzibg urzedu.

2. Miejscem wykonywania uslugi jest miejsce zamieszkania lub pobytu osoby uprawnionej
do korzystania z wustlugi Mobilnego Urzednika, znajdujace si¢ w granicach
administracyjnych gminy Wolka..

3. Zgloszenia zamiaru korzystania z ustugi Mobilnego Urz¢dnika mozna dokonac¢:

a) telefonicznie - pod numerem telefonu 887 022 391,
b) poczta elektroniczng - wysylajac wiadomos$¢ e-mail ze zgltoszeniem sprawy na adres:
mobilnyurzednik@wolka.pl
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4., Zgloszenia sg przyjmowane codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach
pracy urzedu. W zgloszeniu nalezy poda¢ numer telefonu lub adres poczty elektroniczne;j
Klienta.

5. Wzér formularza zgtoszeniowego do ustugi ,,Mobilny Urzednik” stanowi zatacznik nr 1do
niniejszego regulaminu.

6. Zgloszenia, o ktorych mowa w ust. 3, sg obslugiwane w kolejnosci ich przyjecia.

7. Obstuga Klientow w ramach uslugi Mobilnego Urzednika jest wykonywana we wtorki
i czwartki, ktore stanowig dni ustugi Mobilnego Urzegdnika, w godzinach 10.00 — 14.00.
W wyjatkowych sytuacjach urzgdnik moze wyznaczy¢ inny termin wizyty.

8. W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie Klienta, usluga nie moze zostac¢
zrealizowana we wczesniej ustalonym terminie, Klient jest obowigzany do odwolania
zgloszenia najpozniej w dniu poprzedzajagcym dzien obstugi , w ktorym mialo by¢
obstuzone do godziny 14.00, telefonicznie- tel. 887022 391  lub e-mailem
mobilnyurzednik@wolka.pl.

9. W przypadku, gdy Klient nie dopeini obowigzku okreslonego w ust. 7 obowigzany jest do
ponownego zgloszenia zamiaru korzystania z ustugi.

10. W przypadku, gdy ustuga Mobilnego Urzg¢dnika nie moze by¢ wykonana z przyczyn
lezacych po stronie Urzedu Gminy Wolka, Klient zostaje o tym poinformowany
telefonicznie nie pdzniej niz na 3 godziny przed ustalonym terminem wykonania ustugi.

11. Podczas wizyty Klient obowigzany jest zapewni¢ bezpieczenstwo realizacji ustugi
/niedopelnienie tego obowigzku skutkowaé bedzie wycofaniem ushugi/.

12. Zakres czynnosci, jakie mogg zosta¢ zrealizowane w ramach Mobilnego Urzednika zostat
opisany w §4 niniejszego regulaminu, stanowiacy opis uslug $§wiadczonych w ramach
Mobilnego Urzednika.

§4 Opis ushlug $wiadczonych w ramach Mobilnego Urzednika.

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

1/ udzieli pomocy w wypehieniu 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 Wolka i ztozy na biurze
podawczym.

5/ wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty wymagane do przedstawienia w ramach
procedury, Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie. W przypadku, gdy Klient
posiada taka dokumentacje w dniu §wiadczenia ustugi, pracownik przyjmie ja od Klienta
razem z wnioskiem i dostarczy do Urzedu Gminy Wolka.

2. Zakres ustug $wiadczonych w ramach ,,Mobilnego Urzednika”

1/ Urzad Stanu Cywilnego
a/wniosek o nadanie medalu za dtugoletnie pozycie malzenskie

2/ Stanowisko pracy d/s rolnictwa i ochrony srodowiska

a/ zgloszenie zamiaru usuni¢cia drzew
b/deklaracja dotyczaca zrddet ciepta i zrodet spalania paliw

3/ Stanowisko pracy d/s oplat za odpady komunalne
a/ deklaracja o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
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4/ Stanowisko pracy ds. oswiaty
a/ dow6z ucznia z niepetnosprawnoscia do placowki oswiatowej

5/ Stanowisko ds. dzialalnos$ci gospodarczej
a/ wpis , zmiana, zawieszenie, wznowienie, wykreslenie dziatalnosci gospodarcze;j

3. Postanowienia koncowe:

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Klientom wizyty w ramach ustugi Mobilnego
Urzednika sg za kazdym razem potwierdzane telefonicznie najpdzniej do godziny 10.00
w ustalonym dniu wykonania ushugi.

2. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty Klientowi zostang podane imi¢
1 nazwisko pracownika, ktory bedzie wykonywat ustuge. Przed rozpoczgciem
wykonywania ustugi pracownik obowigzany jest okaza¢ legitymacj¢ stuzbowa lub dowod
osobisty.

3. Wykonywanie ustugi jest nieodptatne - pracownik nie pobiera zadnych optat oraz
nalezno$ci od o0s6b uprawnionych z tytulu wykonywania ushugi. Nie narusza to
przepisow o obowigzku uiszczania przez Klienta optaty skarbowej oraz innych
naleznosci tytulem optat i kosztow postepowania, ktore zgodnie z przepisami obcigzaja
stron¢ postepowania administracyjnego.

4. Uwagi dotyczace wykonywania uslugi Mobilnego Urzednika nalezy kierowaé
do Urzedu Gminy Wolka
1) poczta na adres: Urzad Gminy Wolka, Jakubowice Murowane 8, 20-258 Jakubowice

Murowane

2) poczta elektroniczng na adres: mobilnyurzednik@wolka.pl

3) telefonicznie - pod numer telefonu 887 022 391.
5. Uczestnictwo w programie Mobilny Urzednik wiaze si¢ z przetwarzaniem danych
osobowych. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym w sytuacji, gdy
przestanka przetwarzania danych osobowych jest wypelnienie obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO)a dobrowolne w przypadku danych
szczegdlnych pozyskiwanych na podstawie zgody (art.9 ust 2 lit. a RODO). Szczegotowe
informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych zawiera zalacznik nr 2 do
Regulaminu - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych wraz ze zgodg w
zwigzku z realizacja projektu ,,Mobilny Urzednik. Poprawa dostepnosci ustug publicznych
dla mieszkancow o szczegolnych potrzebach ™.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu ,Mobilny Urzednik

Formularz zgtoszeniowy do ustugi Mobilny Urzednik

Czes$¢ I - Rodzaj zgltoszenia:
D= = [ da ] (0141 o I TR RR
Sposodb zgtoszenia:

a) telefonicznie

b) mailowo

c) za posrednictwem osoby trzeciej

Czes¢ I1I - Zakres ustugi:

Imie i nazwisko pracownika realizujacego USIUGE........coovveiiiiiiiiiiii e s
INdyWidUalNy NUMEE SPIraWY ...coiie e cee ettt e et e e et e e saae e e sseaeasaaeanneeeann nenreas
=T 0 0T AT 742 VU
Czes¢ III - Dane mieszkanca:

Imie i nazwisko

Y iXa | SR 4=] 0 a1 (S1o74 = 1 A L= PR
NUMN T EEIETONU .ottt ettt ettt ettt et e ee e e e e e eeeeeeeeee e e e e sanesenesnnenen s nnsnnnsnnnnnnnnnnnnes

Kontakt do opiekuna/cztonka rodziny (wedtug potrzeby)

Czy w trakcie wizyty w domu bedzie obecny cztonek rodziny/opiekun/osoba

Lo 74 < o] = 174

Inne wazne informacje (np. dotyczace miejsca zamieszkania)
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu ,Mobilny Urzednik

KARTA INFORMACYJNA

dotyczy przetwarzania danych osobowych w zwiazku z realizacjg projektu ,,Mobilny
Urzednik. Poprawa dostgpnosci ustug publicznych dla mieszkancow o szczegolnych
potrzebach’.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. 2 2016 r. nr 119, s. 1 z p6zn. zm.) (dalej: RODO)

informujemy, ze:

1. Administratorem Pana/i danych osobowych jest Gmina Wolka — Woéjt Edwin Gortat,
z siedzibg w Jakubowicach Murowanych 8, 20-258 Jakubowice Murowane, tel.81 478 17
50, adres e-mail: gmina@wolka.pl.

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Robert Gostkowski, adres e-mail: iodo@wolka.pl,
adres do korespondencji: Jakubowice Murowane 8, 20-258 Jakubowice Murowane.

3. Przetwarzanie Pana/i dane osobowych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO w
celu realizacji i wypelniania obowiazkéw wynikajacych z prawa a cigzacych na
administratorze w zwiazku z realizacja projektu ,, Mobilny Urzednik. Poprawa dostgpnosci
ustug publicznych dla mieszkancow o szczegolnych potrzebach”.

4. Odbiorcami Pana/i danych osobowych beda odbiorcy uprawnieni na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa, w tym organy wiladzy publicznej oraz podmioty
wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organéw wiadzy publicznej,
w zakresie 1 w celach, ktore wynikajg z przepiséw prawa.

5. Dane osobowe Pana/i przechowywane begdg przez czas niezbedny do realizacji celu dla
ktorego sa przetwarzane, a takze przez czas, w ktorym przepisy obowigzujgcego prawa
nakazuja Administratorowi przechowywac dane.

6. Posiada Pan/i prawo do: zadania od Administratora dost¢gpu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania.

7. Posiada Pan/i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych —
z przyczyn zwigzanych z Pana/i szczegdlng sytuacja - wobec przetwarzania danych
osobowych opartego na art. 6 ust. 1 lit. e) RODO (jesli przetwarzanie danych jest
niezb¢dne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wladzy publicznej powierzonej Administratorowi), w tym profilowania na
podstawie tych przepisow. W przypadku wniesienia sprzeciwu Administratorowi nie
wolno przetwarza¢ danych osobowych, chyba ze wykaze on istnienie waznych prawnie
uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnosci
osoby, ktorej dane dotycza, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

8. Przysluguje Panu/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.
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9. Podanie Pana/i danych osobowych jest wymogiem wynikajacym z przepisow
obowigzujacego prawa. Konsekwencja niepodania danych jest uniemozliwienie
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze lub uniemozliwienie
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wiadzy publicznej powierzonej Administratorowi.

10. Pana/i dane osobowe nie beda poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
(wtym profilowaniu) oraz nie beda przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub
organizacji mi¢dzynarodowe;.

11. Odmowa podania danych osobowych pozyskiwanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢

RODO uniemozliwia wywigzanie si¢ z obowigzkow cigzacych na administratorze, a w

przypadku nie podania danych pozyskiwanych na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO moze

skutkowa¢ odmowg uczestnictwa w projekcie Mobilny Urzednik.

Po zapoznaniu si¢ z powyzsza kartg informacyjng, wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych.

(data i czytelny podpis
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