Burmistrza Gotdapi
z dnia 3i marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia ustugi ,,Mobilny Urzednik” oraz Regulaminu ustugi ,,Mobilny Urzednik”
w Urzedzie Miejskim w Gotdapi

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 nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Gotdapi ustuge pod nazwg ,,Mobilny Urzednik”.

2. Wprowadzam Regulamin ustugi ,,Mobilny Urzednik” w Urzedzie Miejskim w Gotdapi stanowigcy
zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu ds. Administracyjnych.
§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. \
Burmi%trz Gotdapi

Toryx/ezgé\Rafaf Luto




Zatgcznik do Zarzadzenia Nrmgg /1 /2022

Burmistrza Gotdapi z dnia ... marca 2022 r.
Regulamin ustugi ,,Mobilny Urzednik” w Urzedzie Miejskim w Gotdapi

I. Postanowienia ogdlne
§ 1. Sfownik poje¢ zastosowanych w regulaminie:

1) Mobilny Urzednik — obstuga uprawnionych mieszkaricow gminy Gotdap poza siedzibg Urzedu
Miejskiego w Gotdapi (ustuga mobilna),

2) regulamin — regulamin ustugi ,,Mobilny Urzednik” w Urzedzie Miejskim w Gotdapi,

3) ustuga — procedura administracyjna badz jej cze$¢, lezaca w kompetencjach dziatania Urzedu
Miejskiego w Gotdapi, mozliwa do przeprowadzenia poza siedzibg Urzedu Miejskiego
w Gotdapi przez upowaznionego pracownika,

4) klient —osoba uprawniona do skorzystania z obstugi w ramach , Mobilnego Urzednika”,

5) urzad — Urzad Miejski w Gotdapi,

6) pracownik—osoba zatrudniona w Urzedzie Miejskim w Gotdapi, wydelegowana i upowazniona
w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych do obstugi klientéw poza siedzibg Urzedu
Miejskiego w Gotdapi,

7) dni obstugi Mobilnego Urzednika — wyznaczone dni w tygodniu, w ktérych realizowana jest
obstuga mieszkaricdw w ramach ustugi ,Mobilny Urzednik”,

8) miejsce Swiadczenia ustugi — lokalizacja poza siedzibg Urzedu Miejskiego w Gotdapi, w ktorej
odbywa sie obstuga klienta w ramach ustugi ,,Mobilny Urzednik”. Miejsce zamieszkania
lub pobytu wskazane przez klienta.

§ 2. 1. Osobami uprawnionymi do skorzystania z Mobilnego Urzednika sy mieszkaricy gminy Gotdap
o szczegblnych potrzebach, ktérzy z powodu niepetnosprawnosci ruchowej, starszego wieku
lub choroby maja ograniczenia w poruszaniu sie w stopniu uniemozliwiajgcym samodzielng wizyte
w siedzibie urzedu.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 to osoby, ktére w szczegdlnosci:

1) posiadajg orzeczenie o niepetnosprawnosci,

2) posiadajg orzeczenie o catkowitej lub czesciowej niezdolnosci do pracy,

3) posiadajg orzeczenie o niepetnosprawnosci, wydanym przed ukoriczeniem 16 roku zycia,
4) sg w wieku 65+,

5) s ostabione chorobami, z czasowym lub trwatym ograniczeniem mozliwosci poruszania sie i dotarcia
do miejsca $wiadczenia ustug,

6) sq osobami zaleznymi 15+,
7) sq opiekunami faktycznymi oséb zaleznych,

8) sg opiekunami w ramach pieczy zastepczej.



3. Za mieszkanica gminy Gotdap uznaje sie osobe zamieszkata w granicach administracyjnych gminy
Gotdap.

4, Ustugi Mobilnego Urzednika nie sg realizowane poza granicami administracyjnymi gminy Gotdap.
Il. Zasady dziatania Mobilnego Urzednika

§ 3. 1. W ramach dziatania Mobilnego Urzednika $wiadczone sg wybrane ustugi znajdujgce sie
w zakresie dziatania urzedu, wymienione w § 4. ust. 6 regulaminu, a obstuga klienta odbywa sie poza
siedzibg urzedu.

2. Miejscem Swiadczenia ustugi jest miejsce zamieszkania (lub przebywania) osoby uprawnionej
do skorzystania z Mobilnego Urzednika, znajdujace sie w graniach administracyjnych gminy Gotdap.

3. Aby skorzysta¢ z obstugi Mobilnego Urzednika nalezy dokonaé zgtoszenia telefonicznego pod
numerem (87) 615 60 39, 690 966 670, osobiscie w pokoju nr 4 urzedu lub elektronicznie na adres
poczty elektronicznej pom@goldap.pl.

Zgtoszenia sg przyjmowane w godzinach pracy urzedu (poniedziatek od 8:00 do 16:00, wtorek — pigtek
od 7:15 do 15:15).

Zgtoszenie moze by¢ dokonane przez osobe zainteresowang lub tez za posrednictwem osoby trzeciej
(np. cztonka rodziny, opiekuna faktycznego, sgsiada). Wzér formularza zgtoszeniowego do ustugi
Mobilny Urzednik (zgtoszenie dokonane przez osobe uprawniong) stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu. Wzér formularza zgtoszeniowego do ustugi Mobilny Urzednik (zgtoszenie dokonane przez
osobe trzecig) stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. W zgtoszeniu nalezy wskazac przedmiot sprawy, a takze podac imie i nazwisko oraz adres i dane
kontaktowe (np. numer telefonu). W zgtoszeniu nalezy réwniez podaé¢ powdd uprawniajacy do
skorzystania z ustugi Mobilnego Urzednika, o ktérym mowa w § 2 ust. 1-2 regulaminu. W zgtoszeniu
nalezy potwierdzi¢ zapoznanie sie z regulaminem (w tym z zasadami przetwarzania danych
osobowych).

5. Pracownik przyjmujacy zgtoszenie w sprawie Mobilnego Urzednika przeprowadzi wstepng rozmowe
z osobg zgtaszajgcg cheé skorzystania z ustugi mobilnej, po czym przekieruje rozmowe do osoby
odpowiedzialnej merytorycznie za wykonanie ustugi.

Klient podczas rozmowy telefonicznej zostanie poinformowany o zasadach przetwarzania jego danych
osobowych.

Pracownik merytoryczny udzieli wszelkich wyjasnien w zwigzku ze zgtoszeniem osoby zainteresowanej
dang ustugg oraz umoéwi termin wizyty. '

6. Zgtoszenia, o ktdrych mowa w ust. 3 sg obstugiwane w kolejnosci ich przyjecia.

7. Ustugi w ramach dziatania Mobilnego Urzednika realizowane sg we wtorki, stanowigce dni obstugi
Mobilnego Urzednika, w godzinach od 9:00 do 13:00. W wyjatkowych sytuacjach pracownik moze
wyznaczy¢ inny termin wizyty.

8. Ustuga zostanie zrealizowana w najblizszym dniu obstugi Mobilnego Urzednika, w ktédrym dostepny
jest wolny termin.

9. W przypadku, gdy z przyczyn lezgcych po stronie klienta, ustuga nie moze zosta¢ zrealizowana
we wczesniej ustalonym terminie, klient jest obowigzany do odwotania zgtoszenia najpdzniej w dniu
poprzedzajacym dzien obstugi, w ktérym miato by¢ obstuzone jego zgfoszenie, do godziny 14:00,



telefonicznie — tel. (87) 615 60 39, 690966 670 lub elektronicznie na adres poczty elektronicznej
pom@goldap.pl

10. W przypadku, gdy klient nie dopetni obowigzku okreslonego w ust. 9 dwukrotnie, kolejne jego
zgtoszenia nie bedg przyjmowane.

11. W przypadku, gdy ustuga Mobilnego Urzednika nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn lezacych po
stronie urzedu, klienci bedg o tym informowani telefonicznie nie pdzniej niz 1 godzine przed ustalonym
terminem obstugi zgtoszenia.

12. Podczas wizyty klient obowigzany jest zapewni¢ bezpieczenstwo realizacji ustugi. Niedopetnienie
tego obowigzku skutkowac bedzie anulowaniem ustugi.

Opis ustug swiadczonych w ramach Mobilnego Urzednika

§ 4. 1. W zakres ustug wchodzi wizyta pracownika w miejscu $wiadczenia ustugi, podczas ktorej
pracownik:

1) udzieli pomocy i wyjasniern co do sposobu wypetnienia wniosku, deklaracji lub innego
formularza,

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

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

4) przyjmie wypetnione i podpisane dokumenty wraz z wymaganymi zatgcznikami i ztozy w dniu
ich przyjecia na dziennik podawczy.

2. 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 jg od klienta razem z wnioskiem i dostarczy do urzedu.

3. Pracownik informuje uprawnionych o mozliwych brakach formalnych podania (wniosku), jednakze
na wyrazne zgdanie uprawnionego, przyjmuje podanie zawierajgce wskazane braki.

4. Pracownik sporzadzi notatke z realizacji ustugi poza urzedem zawierajgca:
1) date zgtoszenia zapotrzebowania na ustuge,

2) sposdb zgtoszenia,

3) imie i nazwisko klienta,

4) adres $wiadczenia ustugi,

5) numer sprawy (jesli dotyczy),

6) imie i nazwisko pracownika realizujgcego ustuge,

7) powdd zgtoszenia (wydziat, stanowisko, rodzaj sprawy),

8) kwalifikacja odbiorcy rozwigzania (informacje o ewentualnej odmowie $wiadczenia ustugi),
9) iloé¢ wizyt oraz czas trwania,

10) termin wizyt,

11) przyjete dokumenty,

12) forma whniesienia opfaty (jesli dotyczy),



13) przygotowanie do wizyty.

5. Notatka, o ktérej mowa w ust. 4 sporzadzana jest w dwdch egzemplarzach i podpisywana przez
klienta oraz pracownika urzedu. Jeden egzemplarz przekazuje sie klientowi, drugi egzemplarz dofacza
sie do akt sprawy. Kopia notatki zostaje przekazana do akt ustugi Mobilnego Urzednika.

6. Zakres przedmiotowy ustug realizowanych zgodnie z ust. 1 obejmuje:

1) Urzad Stanu Cywilnego:
a) zgtoszenie pobytu statego/ czasowego,
2) Woydziat Finanséw i Realizacji Budzetu:
a) deklaracja o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
3) Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Nieruchomosci:
a) whniosek o wycinke drzew,
4) Woydziat Infrastruktury i Inwestycji Komunalnych:
a) wniosek o przydziat lokalu socjalnego, komunalnego,
5) Woydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych:
a) wniosek o wpis, zmiane, wykreslenie, wznowienie i zawieszenie dziatalnosci
gospodarcze;j.

§ 5. Ustuga ,Mobilny Urzednik” jest bezptatna.
1ll. Zasady przetwarzania danych osobowych

§ 6. 1. W zwigzku z realizacjy wymogdw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODOQ”), informujemy o zasadach
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym
zwigzanych.

2. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gotdapi, z siedzibg przy
Pl. Zwyciestwa 14; 19-500 Gotdap, e-mail: pom@goldap.pl, tel. 87 615-60-00 zwany dalej w skrdcie
Administratorem.

3. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnien, moze sie Pani/Pan skontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych, e-mail: iod@goldap.pl.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia do ustugi
,Mobilny Urzednik” oraz w celach statystycznych i rozliczeniowych zwigzanych z realizacjg tej ustugi.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit c RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze, tj. ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami (w zakresie danych zwyktych dotyczacych zaréwno osoby uprawnionej jak
i dokonujgcej zgtoszenia w jej imieniu);

2) art. 9 ust. 2 lit b RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw
i wykonywania szczeg6lnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotycza, w dziedzinie
prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone prawem Unii lub
prawem panstwa cztonkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym na mocy prawa panstwa



cztonkowskiego przewidujgcymi odpowiednie zabezpieczenia praw podstawowych i intereséw osoby,
ktérej dane dotycza, jako potwierdzenie (dowdd) interesu faktycznego o ktérym mowa w art. 30,
ust. 1 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami
(w zakresie danych szczegdlnych kategorii dotyczacych osoby uprawnionej).

6. Podanie danych osobowych jest niezbedne do skorzystania z ustugi ,,Mobilny Urzednik”.

7. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu, o ktérych mowa w ustepie 4 odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych mogg by¢ organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne
lub dziatajgce na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa. Ponadto odbiorca danych moga by¢ podmioty z ktérymi
Administrator zawart umowy powierzenia danych lub porozumienia np. na korzystanie
z udostepnianych przez nie systeméw informatycznych.

8. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okre$lonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa, a w szczegdlnosci ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

9. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu nastepujace
uprawnienia: Ma Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania oraz prawo ograniczenia przetwarzania danych.

10. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego
w sprawach ochrony danych osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres: Stawki
2, 00-193 Warszawa.

11. Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym rowniez
profilowaniu.

IV. Postanowienia korncowe

§ 7. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa klientom wizyty w ramach Mobilnego Urzednika beda
za kazdym razem potwierdzane telefonicznie najpdzniej do godziny 8:00 w dniu obstugi zgtoszenia,
a w przypadku zgtoszen, ktére majg by¢ obstuzone o godzinie 9:00 - najp6zniej do godz. 16:00
w poniedziafki.

2. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty klientowi zostang podane imie i nazwisko
pracownika, ktory bedzie dokonywat obstugi. Przed rozpoczeciem obstugi pracownik okaze
identyfikator.

3. Wszelkie uwagi dotyczgce Mobilnego Urzednika nalezy kierowa¢ do urzedu:

1) poczta na adres: Urzad Miejski w Gotdapi, Plac Zwycigstwa 14, 19-500 Gotdap,
2) pocztg elektroniczng na adres: pom@goldap.pl,
3) telefonicznie pod numerem: (87) 615 60 39, 690 966 670.

4. W przypadku nieprzewidzianych sytuacji ustugi ,,Mobilnego Urzednika” moga zosta¢ zawieszone lub
zamkniete.



Zatgcznik nr 1 do regulaminu
Wzér formularza zgtoszeniowego do ustugi ,,Mobilny Urzednik”

(zgtoszenie dokonane przez osobe uprawniong)

(miejscowosé, data)

Burmistrz Gotdapi

Zgtaszam che¢ skorzystania przeze mnie z ustugi ,,Mobilnego Urzednika”:

(imie i nazwisko)

(dane kontaktowe np. numer telefonu)
(adres swiadczenia ustugi)

W sprawie:

(krétki opis sprawy, ktérej dotyczy zgtoszenie)

Oswiadczam, ze zgodnie z § 2 Regulaminu ustugi ,Mobilny Urzednik” w Urzedzie Miejskim w Gotdapi
jestem osobg uprawniong do skorzystania z ustugi ,Mobilny Urzednik” z powodu:

(powdd uprawniajgcy do skorzystania z ustugi mobilnej — np. niepetnosprawnos¢, choroba, wiek 65+)

Zapoznatem sie z Regulaminem ustugi ,Mobilny Urzednik” w Urzedzie Miejskim w Gotdapi (w tym
z zasadami przetwarzania danych osobowych).

(podpis osoby uprawnionej)



Zafacznik nr 2 do regulaminu
Wz6r formularza zgtoszeniowego do ustugi ,Mobilny Urzednik”

(zgtoszenie dokonane przez osobe trzecia)

(miejscowos¢, data)

(dane kontaktowe np. numer telefonu)

Burmistrz Gotdapi

Zgtaszam ched skorzystania z ustugi ,Mobilnego Urzednika” przez osobe:

(imie i nazwisko)

(dane kontaktowe np. numer telefonu)

(adres swiadczenia ustugi)

w sprawie:

(krétki opis sprawy, ktorej dotyczy zgtoszenie)

Oswiadczam, ze zgodnie z § 2 Regulaminu ustugi ,,Mobilny Urzednik” w Urzedzie Miejskim w Gotdapi
osoba zgtaszana jest uprawniona do skorzystania z ustugi ,,Mobilny Urzednik” z powodu:

(powdd uprawniajgcy do skorzystania z ustugi mobilnej — np. niepetnosprawnos¢, choroba, wiek 65+)

Oswiadczam, ze zarowno ja, jak i osoba zgtaszana zapoznaliémy sie z Regulaminem ustugi ,Mobilny
Urzednik” w Urzedzie Miejskim w Gotdapi (w tym z zasadami przetwarzania danych osobowych).

(podpis osoby zgtaszajgcej)



