WOJT GMINY W SLUPNIE
pow. plocki ZARZADZENIE NR 30 /2022

W5, mazowieckie 2
- e WOJTA GMINY SEUPNO
z dnia 4 marca 2022 r.

W sprawie wprowadzenia ustugi ,,Mobilny Urzednik”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ustuge pod nazwa ,,Mobilny urzednik”, polegajaca na obstudze

mieszkaficow Gminy Stupno poza siedziba urzedu celem ulatwienia zatatwienia spraw.

§ 2. Zasady i zakres funkcjonowania ustugi reguluje Regulamin realizacji ushig

»Mobilnego Urzednika” w Urzgdzie w Stupnie, stanowiacy zalgcznik do zarzadzenia,
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepcy Woita.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 marca 2022 roku.
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REGULAMIN REALIZACJI USLUG

»MOBILNEGO URZEDNIKA” W URZEDZIE GMINY W SEUPNIE

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Mobilny Urzednik — obstuga uprawnionych mieszkaficéw Gminy Stupno poza siedziba
urzgdu gminy.

2. Regulamin — regulamin $wiadczenia ustug w ramach projektu ,,Mobilny Urzednik”.

3. Usluga ~ procedura administracyjna badz jej czes¢, lezaca w kompetencjach dziatania
Urzgdu, umozliwiajgca przeprowadzenie okreslonych czynnosci poza Urzedem Gminy
w Stupnie (mieszczacym sig przy ul. Miszewskiej 8A) przez upowaznionego pracownika.

4. Uprawniony mieszkaniec — osoba uprawniona do skorzystania z obstugi w ramach
»Mobilnego Urz¢dnika” zgodnie z § 3 Regulaminu.

5. Pracownik — osoba zatrudniona w urzedzie gminy, wydelegowana w ramach wykonywania
obowigzkéw stuzbowych do obstugi uprawnionych mieszkaicéw poza siedzibg Urzedu
Gminy w Stupnie.

6. Miejsce $wiadczenia ustugi — lokalizacja poza Urzgdem Gminy w Stupnie (mieszczacym
si¢ przy ul. Miszewskiej 8A), w ktorej odbywa si¢ obshiga Klienta w ramach pracy
»Mobilnego Urzgdnika”. Miejsce zamieszkania lub pobytu wskazane przez Klienta.

§ 2. Osoby uprawnione do korzystania z ustugi Mobilnego Urzednika
1. Z ustugi Mobilnego Urzednika moga korzysta¢ mieszkaticy Gminy Stupno o szczegélnych
potrzebach, ktérzy z powodu niepelnosprawnosci, wieku, lub koniecznosci sprawowania
opieki nad osobg zalezng majg ograniczenia w poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajacym
samodzielng wizyte w urzedzie:
2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1. to osoby, ktdre :
1) posiadajg orzeczenie o niepelnosprawnosci w stopniu umiarkowanym lub znacznym,
2) sa w wieku 65+,
3) sa osobami zaleznymi (powyzej 15 roku zycia), ktére z powodu deficytow
zdrowotnych, z czasowym lub trwalym ograniczeniem mozliwosci poruszania sie, nie

mogg dotrze¢ do miejsca Swiadczenia ustug publicznych.
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2. W przypadku, gdy zglaszajacy potrzebg skorzystania z Mobilnego Urzednika nie spetnia
kryteriow wskazanych w ust. 1, pracownik moze odméwi¢ zrealizowania ushigi w ramach
Mobilnego Urzednika.

3. Za mieszkanca Gminy Stupno uznaje si¢ osobg zamieszkatg w granicach administracyjnych
Gminy Stupno.

4. Ustlugi Mobilnego Urzgdnika nie sg realizowane poza granicami administracyjnymi Gminy
Stupno.

§ 3. Zakres ushug Swiadczonych w ramach Mobilnego Urzednika
1. Zakres ushig $wiadczonych w ramach Mobilnego Urzednika:
1) Z zakresu Urzgdu Stanu Cywilnego:
a) wydanie odpiséw skréconych i zupelnych z rejestru stanu cywilnego,
b) sprostowanie lub uzupehienie aktu stanu cywilnego,

c) wydanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska.

2) Z zakresu Wydzialu Spraw Obywatelskich:
a) zlozenie wniosku o zameldowanie / wymeldowanie,
b) zlozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu,
¢) nadanie numeru Pesel.
3) Z zakresu Wydzialu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodno — Kanalizacyjnej:
a) zlozenie deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
b) zlozenie wniosku o wydanie warunkéw technicznych i zasad podigczenia do
gminne;j sieci wodociggowej oraz kanalizacji sanitarnej,
c) ztozenie wniosku o zawarcie umowy na dostawe wody i/ lub odbiér Sciekdw,
d) zgloszenie zamiaru usunigcia drzew (a),
e) zlozenie deklaracji dotyczacej zrodet ciepta i zrédet spalania paliw.
4) Z zakresu Wydziatu Nieruchomosci i Gospodarki Komunalne;:
a) zlozenie wniosku o wydanie za§wiadczenia o nadanym numerze porzagdkowym
dla budynku,
b) zlozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o przeznaczeniu dzialki
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,
¢) zlozenie wniosku o podzial nieruchomosci.

6) Z zakresu Wydziatu Budzetowo — Ksiegowego:
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a) zlozenie wniosku o wydanie za§wiadczenia o niezaleganiu w oplacaniu
podatkéw,

b) zlozenie wniosku o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

c) zlozenie informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, o gruntach
rolnych, o lasach w celu ustalenia zobowigzania podatkowego z tytutu podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego u 0séb fizycznych.

7) Z zakresu Biura Rady i Informacji Publicznej:
a) wpis, zmiana, wykreslenie, wznowienie i zawieszenie dziatalnosci

gospodarczej.

§ 4. Zasady pracy Mobilnego Urzednika
1. Miejscem $wiadczenia ustugi jest miejsce zamieszkania (lub przebywania) osoby
uprawnionej do skorzystania z Mobilnego Urzednika, znajdujgce sie w granicach
administracyjnych Gminy Stupno.
2. Aby skorzysta¢ z ustugi Mobilnego Urzednika nalezy dokonaé zgloszenia:

1) telefonicznie - 24 267 95 61 od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy urzedu,

2) poczty elekironiczng — wysylajac wiadomo$é e-mail ze zgloszeniem sprawy na adres:

ug@slupno.eu,

3) pocztg na adres: Urzad Gminy Stupno ul. Miszewska 8A, 09-472 Stupno,

4) poprzez platforme e-PUAP, adres: /191njOcpxh

5) za posrednictwem osoby trzeciej (np. opiekun osoby, ktéra chce skorzystaé z pomocy,

sgsiad, cztonek rodziny).

3. W zgloszeniu wystarczy poinformowaé o potrzebie skorzystania z pomocy ,,Mobilnego
Urzgdnika”, krétko wyjasni¢ czego sprawa dotyczy, podaé numer telefonu do kontaktu.
4. Po przyjeciu zgloszenia sprawa przekazana zostanie pracownikowi merytorycznemu, ktory
skontaktuje si¢ z mieszkaricem, aby ustali¢ sposob zatatwienia sprawy i dogodny dla osoby
zglaszajacej termin wizyty.
5. Uprawniony mieszkaniec podczas rozmowy telefonicznej zostanie poinformowany o tym,
ze jego dane osobowe beda przetwarzane, a podczas wizyty zostanie podpisana Informacja o
przetwarzaniu danych osobowych dla oséb korzystajacych z ustugi ,,Mobilny Urzednik™.
Wz6r Informacji o przetwarzaniu danych osobowych dla 0s6b korzystajgcych z ushugi
~Mobilny Urz¢dnik™ stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu. Przedmiotowa informacja

bedzie zawierala réwniez o$wiadczenie, o tym, Zze uprawniona osoba:
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1) wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby skorzystania z ustugi
»Mobilny Urzednik”,

2) zapoznala sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych,

3) jest osobg uprawniong do skorzystania z bezptatnej ustugi ,,Mobilny Urzednik”.
6. Zgloszenia, o ktéorych mowa w ust. 3, sg realizowane w kolejno$ci ich przyjecia oraz
w najblizszym mozliwym terminie zaréwno dla uprawnionego mieszkanca, jak i dla
pracownika.
7. W przypadku panujacej sytuacji epidemiologicznej COVID-19 lub innych
nieprzewidzianych sytuacji ustugi, ,,Mobilny Urzednik” mogg zostaé zawieszone.

8. Ustuga ,,Mobilny Urzednik” jest bezplatna.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb korzystajacych z ustugi
"Mobilny Urzednik". Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w Formularzu zgloszeniowym
do ushugi "Mobilny Urzednik" jest Wéjt Gminy Stupno, z siedzibg przy ul. Miszewskiej 8A,
09-472 Stupno.

2. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie si¢ odbywa¢ na podstawie art. 6 ust. 1
lit a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO tj. na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotyczag w celu
skorzystania z ustugi "Mobilny Urzgdnik".

3. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dzialania Urzedu Gminy w Shupnie, a takze przystugujacych
Pani/Panu uprawnieri, moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych w urzedzie poprzez mail: iod@slupno.eu

4. Pani/Pana dane osobowe bedg gromadzone i przechowywane przez okres zgodny
z obowigzujacymi przepisami prawa.

5. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia, jak rowniez prawo do ograniczenia ich przetwarzania, prawo do
cofniecia zgody, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych.

6. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
Pani/na narusza przepisy ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27.04.2016 1.

7. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym na
podstawie przepiséw prawa. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne
lecz brak podania danych osobowych begdzie skutkowal odmowg zrealizowania ustugi
"Mobilny Urzednik".

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;.
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zgodnie z art. 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO):

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby skorzystania
z ustugi "Mobilny Urzednik", - zapoznalem/-tam si¢ z powyzsza klauzula informacyjng
0 przetwarzaniu danych osobowych.

...............................................................................

(data i podpis)



