ZARZADZENIE NR 18.2022
WOJTA GMINY GIBY

z dnia 8 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu ustugi ,,Mobilny Urzednik” w Urzedzie Gminy w Gibach.

Na podstawie art.33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U, z2021r.
poz. 1372 1 1834) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Regulamin ustugi . Mobilny Urzednik” w Urzgdzie Gminy w Gibach stanowiacy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 18.2022
Woéjta Gminy Giby

z dnia 8 marca 2022 r.

Regulamin uslugi ,,Mobilny Urz¢dnik” w Urz¢dzie Gminy Giby

§ 1. Stownik pojeé zastosowanych w regulaminie:
a) Mobilny Urze¢dnik — obstuga uprawnionych mieszkancow gminy Giby poza siedziba Urzedu Gminy Giby,
b) Regulamin — regulamin ushugi ,,Mobilny Urzednik”,

c) Usluga — procedura administracyjna badz jej czesc, lezaca w kompetencjach dziatania Urzedu Gminy
w Gibach, mozliwa do przeprowadzenia poza siedziba Urzedu Gminy w Gibach przez upowaznionego
pracownika,

d) Klient — osoba uprawniona do skorzystania z obstugi w ramach ,,Mobilnego Urzednika”,

e) Pracownik - osoba zatrudniona w Urzedzie Gminy w Gibach, wydelegowana w ramach wykonywania
obowiazkéw stuzbowych do obstugi klientéw poza siedziba Urzedu Gminy w Gibach

f) Dni obslugi Mobilnego Urzednika — wyznaczone dni w tygodniu, w Kktorym realizowana jest obstuga
mieszkancoéw w ramach ustugi ,,Mobilny Urzednik”

g) Miejsce Swiadczenia ushugi- lokalizacja poza siedzibg Urzgdu Gminy Giby, w ktérej odbywa si¢ obstuga
Klienta w ramach ustugi "Mobilny Urzednik.

§ 2. Osoby uprawnione do korzystania z ustugi Mobilnego Urzgdnika:

1.Z ushugi Mobilnego Urzednika moga korzystaé mieszkancy Gminy Giby, bedacy osobami
o szczeg6lnych potrzebach, wtym osoby niepetnosprawne, ostabione chorobami, osoby starsze ( powyzej
65.roku zycia),zalezne (powyzej 15 roku zycia), ktore z powodu deficytow zdrowotnych, z czasowym lub
trwalym ograniczeniem mozliwosci poruszania sig, nie moga dotrze¢ do miejsca $wiadczenia ustug
publicznych;

2. Za mieszkanca Gminy Giby uznaje sie osobe zamieszkala w granicach administracyjnych gminy Giby.
Ustugi Mobilnego Urzgdnika nie sg realizowane poza granicami Gminy Giby.

§ 3. 1. Zakres ustug swiadczonych w ramach” Mobilnego Urzednika™:

- zlozenie wniosku o wydanie odpisow skroconych, zupeinych lub wielojezycznych aktéw z rejestru stanu
cywilnego,

- zozenie wniosku o wydanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska,

- zlozenie wniosku o sprostowanie lub uzupetnienie aktu stanu cywilnego,
- zlozenie wniosku o transkrypcje zagranicznego aktu stanu cywilnego,

- ztozenie wniosku o zameldowanie/wymeldowanie,

- zozenie wniosku o petnomocnictwo do glosowania,

- zlozenie wniosku o nadanie numeru PESEL,

- zfozenie wniosku o nadanie nr porzadkowego budynku/budynkom,

- zlozenie wniosku o wpis, zmiang, wykreslenie, wznowienie izawieszenie dziatalnosci gospodarczej
w systemie CEIDG,

- zlozenie wniosku o wydanie warunkow technicznych zasad podtaczenie si¢ do gminnej sieci wodociggowej,
- zlozenie wniosku o zawarcie umowy na dostawe wody,
- zlozenie wniosku o prowadzenie odczytow i rozliczen z wodomierza,

- zezwolenie na przebudowe zjazdu do drogi gminnej,
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- zezwolenie na prowadzenie robdt w pasie drogi gminnej,

- zgloszenie zamiaru usuniecia drzewa,

- zlozenie wniosku o wycinke drzew,

- zlozenie wniosku o podziat dziatki,

- zlozenie wniosku o wydanie decyzji administracyjnej o warunkach zabudowy,

- przyjecie wniosku o zwrot podatku akcyzowego,

- zlozenie informacji na podatek od nieruchomosci, rolny, lesny,

- zlozenie deklaracji od $rodkow transportowych,

- zlozenie deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- pomoc w wypetnieniu wniosku o dotacj¢ na wymiane nieekologicznego Zrédla ciepta (Program” Czyste
Powietrze™),

- przyjecie wniosku o wydanie ,,Karty Duzej Rodziny”,
- przyjecie informacji o wyrobach zawierajacych azbest,
- przyjecie wniosku/skargi na dziennik lub przyjecie wniosku do protokohu,

2) Zakres swiadczonych ustug, a takze sposob ich realizacji uzgadniany bedzie bezposrednio z pracownikiem
odpowiedzialnym za dang sprawe.

3) Miejscem swiadczenia ustugi jest miejsce zamieszkania osoby uprawnionej do skorzystania z Mobilnego

Urzednika, znajdujacego si¢ w granicach administracyjnych Gminy Giby.
§ 4. 1. Zgloszenia o potrzebie skorzystania z ustugi nalezy dokona¢:

a) telefonicznie — w sekretariacie pod numerem telefonu: 87/ 51-65-038 od poniedziatku do pigtku w godzinach

pracy urzedu, tj. od 7% do 15%,

b) wysylajgc e-mail ze zgtoszeniem sprawy na adres: sekretariat@ug.giby.wrotapodlasia.pl

¢) poczta na adres: Urzad Gminy Giby , 16-506 Giby 74A

d) za posrednictwem osoby trzeciej,

W zgloszeniu nalezy krotko wyjasni¢ czego sprawa dotyczy, a takze podaé imie, nazwisko, adres i numer
telefonu do kontaktu,

2. Ustugi w ramach dziatania Mobilnego Urzednika realizowane sg we srody w godzinach od 10 % do 14,
O planowanym dniu i godzinie wykonywania ustugi Klient jest informowany telefonicznie w dniu wykonania
ustugi. W wyjatkowych sytuacjach urzednik moze wyznaczy¢ inny termin wizyty.

3. W przypadku, gdy zprzyczyn lezacych po stronie Klienta, usluga nie moze zostaé zrealizowana we
wczesniej ustalonym terminie, Klient jest obowiazany do odwotania zgloszenia najp6zniej w dniu
poprzedzajacym dziefi obstugi, w ktérym miato by¢ obstuzone jego zgloszenie do godz. 14%, telefonicznie -
87/51-65-038 .

4. W przypadku, gdy Klient nie dopelni obowiazku okreslonego w § 4 pkt.3 trzykrotnie, kolejne jego
zgloszenia nie beda przyjmowane.

5. Jezeli obstuga Mobilnego Urzgdnika nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn lezgcych po stronie Urzedu
Gminy w Gibach, Klienci beda o tym informowani telefonicznie nie pézniej niz 2 godziny przed ustalonym
terminem obstugi zgloszenia.

6. Podczas wizyty Klient obowigzany jest zapewni¢ bezpieczenstwo realizacji ustugi (niedopelnienie tego
obowiazku skutkowaé bedzie wycofaniem ustugi).

7. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty Klientowi zostang podane imig i nazwisko pracownika,
ktéry bedzie dokonywat obstugi.

§ 5. Opis ustug $wiadczonych w ramach Mobilnego Urzednika.
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1. W zakresie ustugi wchodzi wizyta pracownika w miejscu $wiadczenia ustugi, podczas ktorej pracownik:
a) udzieli pomocy w wypelnieniu wniosku,
b) udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej
¢) przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy w Gibach i zlozy 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 takg dokumentacje w dniu
$wiadczenia ustugi, pracownik przyjmie ja od Klienta razem z wnioskiem idostarczy do Urzgedu Gminy
w Gibach.

4,7 wizyty uKlienta pracownik realizujacy program ,Mobilny Urzednik™ sporzadza notatke,
podsumowujaca ustalenia z Klientem.

4. Wykonanie ushugi Mobilnego Urzednika jest nieodptatne — Mobilny Urzednik nie dokonuje w imieniu
Klienta zadnych wpflat/optat.

§ 6. Przetwarzanie danych osobowych Klienta:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Wéjt Gminy Giby
Giby 74 A, 16-506 Giby
(nr tel.: 87 516-50-38, adres e-mail: wojt@giby.pl)

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowa¢ si¢ pod numerem
telefonu: 87 5165037 lub adresem e-mail: iod@giby.pl lub pisemnie na adres siedziby Urzedu Gminy Giby,
Giby 74A, 16-506 Giby

3. Pani/Pana dane przetwarzane beda na podstawie art.6 ust.] lit. b ic RODO wcelu rezerwacji
i wykonania wizyty pracownika Administratora, w zwigzku z wykonaniem ustugi ,,Mobilny Urzgdnik” na
podstawie Zarzadzenia Nr 18.2022 Wojta Gminy Giby z dnia 8 marca2022r. wraz z zalgcznikiem.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty realizujgce ustugi w imieniu ina rzecz
Administratora.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow wskazanych
wyzej, apo tym czasie przez okres wynikajacy z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, w tym
przepisy ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo ich sprostowania
w okreslonych prawnie przypadkach rowniez prawo do ograniczenia przetwarzania. Realizacja powyzszych
uprawnien musi by¢ zgodna z przepisami prawa na podstawie , ktorych odbywa si¢ przetwarzanie danych.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych (RODO).

8. Przekazanie Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem koniecznym do skorzystania z ustugi
»Mobilny Urzednik™.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej,
nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie bedg podlegaty profilowaniu.
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