ZARZADZENIE NR 0050.467.2022.Z
WOJTA GMINY ZEGOCINA

z dnia 28 lutego 2022r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu ustugi "Mobilny Urzednik" w Urzedzie Gminy
Zegocinia

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam ustuge pod nazwg "Mobilny Urzednik", polegajagcg na obstudze
mieszkancow gminy Zegocina poza siedzibg Urzedu Gminy Zegocina.

§ 2.

Na koordynatora ds. Projektu ,Mobilnego Urzednika” powotuje Pana Pawfa Sajdak,
inspektora w Referacie Inwestycji, Budownictwa i Ochrony Srodowiska

§ 3.

Zasady i zakres funkcjonowania ustugi okresla Regulamin ustugi ,Mobilnego Urzednika”
w Urzedzie Gminy Zegocina, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia

§4.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zegocina.
§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Zegocina

Wojciech Wrona

Signature Not Verified

Dokument podpjsany przez
Wojciech Wrgha

Data: 2022.03;02 10:55:38
CET



Zatacznik nr 1 do Regulaminu ustugi
,Mobilnego Urzednika” w Urzedzie Gminy
Zegocina

KATALOG USLUG SWIADCZONYCH W RAMACH PROJEKTU ,,MOBILNY URZEDNIK”.
POPRAWA DOSTEPNOSCI USLUG PUBLICZNYCH DLA MIESZKANCOW
0O SZCZEGOLNYCH POTRZEBACH.

1. Ustugi $wiadczone w ramach ustugi ,Mobilnego Urzednika” realizowane przez Referat
Inwestycji, Budownictwa i Ochrony Srodowiska:

A) Pomoc w wypetnieniu wniosku o dotacje na wymiane nieekologicznego zréodta ciepta
(Program ,,Czyste Powietrze”)

W zakres ustugi wchodzi wizyta Pracownika w miejscu $wiadczenia ustugi, podczas ktérej:

- udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,
- udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,
- przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy Zegocina na dziennik

podawczy lub w sekretariacie.

Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty wymagane do przedstawienia w ramach
procedury, Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie:

- lokalizacje oraz numer dziatki, ktérej dotyczy wniosek.
- inne dane wynikajgce z tresci wniosku

B) Wniosek na sfinansowanie zadania zwigzanego z usuwaniem wyrobow zawierajgcych
azbest z terenu Gminy Zegocina
W zakres ustugi wchodzi wizyta Pracownika w miejscu swiadczenia ustugi, podczas ktorej:

- udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,

- udzieli wyjadnierh w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,

- przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy Zegocina na dziennik
podawczy lub w sekretariacie.

Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty wymagane do przedstawienia w ramach
procedury, Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie:

- lokalizacje oraz numer dziafki, ktorej dotyczy wniosek.
- inne dane wynikajgce z tresci wniosku

C) Wniosek o wydanie zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewéw.

W zakres ustugi wchodzi wizyta Pracownika w miejscu swiadczenia ustugi, podczas ktorej:

- udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,

- udzieli wyjasnieh w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,

- przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy Zegocina na dziennik podawczy
lub w sekretariacie.

Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty, wymagane do przedstawienia w ramach
procedury, Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie:

- odwiadczenie posiadanym tytule prawnym wiadania nieruchomosciag,
- zgode wiasciciela nieruchomosci na usuniecie drzew/a lub krzewu/éw, jezeli posiadacz
nieruchomosci nie jest jej wiascicielem,



- rysunek, mape albo wykonany przez projektanta posiadajgcego odpowiednie uprawnienia

budowlane, projekt zagospodarowania dziafki okreslajgcy usytuowanie drzewa lub krzewu
w odniesieniu do granic nieruchomosci.

D) Zgtoszenie zamiaru usunigcia drzewa.

W zakres ustugi wchodzi wizyta Pracownika w miejscu swiadczenia ustugi, podczas ktérej:
- udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,
- udzieli wyjasnieh w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,

- przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy w Zegocinie na dziennik
podawczy w sekretariacie.

Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty, wymagane do przedstawienia w ramach
procedury, Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie:
- rysunek albo mapke okres$lajgcg usytuowanie drzewa na nieruchomosci.

E) Zaswiadczenie o przeznaczeniu w miejscowym planie
przestrzennego dla wskazanej dziatki na terenie Gminy Zegocina.

zagospodarowania

W zakres ustugi wchodzi wizyta Pracownika w miejscu swiadczenia ustugi, podczas ktore;j:
- udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,
- udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,

- przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy w Zegocinie na dziennik
podawczy w sekretariacie.

Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty wymagane do przedstawienia w ramach
procedury, Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie:

- Mapka z lokalizacjg oraz numerem dziatki, ktorej dotyczy wniosek.

- Opfate skarbowg w wysokosci 17 zt.

F) Zaswiadczenie o potozeniu w obszarze rewitalizacji.

W zakres ustugi wchodzi wizyta Pracownika w miejscu Swiadczenia ustugi, podczas ktore;j:
- udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,
- udzieli wyjasnieh w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,

- przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy w Zegocinie na dziennik
podawczy w sekretariacie.

Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty wymagane do przedstawienia w ramach
procedury, Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie:

- Mapka z lokalizacjg oraz numerem dziatki, ktorej dotyczy wniosek.
- Optate skarbowg w wysokosci 17 zt.

G) Zaswiadczenie o przeznaczeniu w studium uwarunkowan i

\ kierunkéw
zagospodarowania dla wskazanej dziatki na terenie Gminy Zegocina

W zakres ustugi wchodzi wizyta Pracownika w miejscu swiadczenia ustugi, podczas ktérej:
- udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,

- udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,
- przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy w Zegocinie na dziennik
podawczy w sekretariacie.

Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty wymagane do przedstawienia w ramach
procedury, Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie:



- Lokalizacje oraz numer dziatki, ktorej dotyczy wniosek.
- Optate skarbowg w wysokosci 17 zt.

H) Wniosek o wydanie wypisu i wyrysu z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego dla wskazanej dziatki na terenie Gminy Zegocina

W zakres ustugi wchodzi wizyta Pracownika w miejscu swiadczenia ustugi, podczas ktérej:
- udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,

- udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,

- przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy w Zegocinie na dziennik
podawczy w sekretariacie.

Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty wymagane do przedstawienia w ramach
procedury, Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie:

- Lokalizacje oraz numer dziatki, ktérej dotyczy wniosek.
- Optate skarbowag w wysokosci 70 zt.

I) Wniosek o ustalenie numeru porzagdkowego

W zakres ustugi wchodzi wizyta Pracownika w miejscu swiadczenia ustugi, podczas ktorej:
- udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,

- udzieli wyjadniehr w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,

- przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy w Zegocinie na dziennik
podawczy w sekretariacie.

Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty wymagane do przedstawienia w ramach
procedury, Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie:

- Lokalizacje oraz numer dziatki, ktorej dotyczy wniosek.
- pozwolenie na budowe lub zaswiadczenie PINB w Bochni o zakoriczeniu budowy

2. Uslugi swiadczone w ramach ustugi ,Mobilnego Urzednika” realizowane przez Referat
Finanséw i Budzetu:

A) Deklaracja o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

W zakres ustugi wchodzi wizyta Pracownika w miejscu swiadczenia ustugi, podczas ktorej:
- udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,
- udzieli wyjasnieh w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,

- przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy w Zegocinie na dziennik
podawczy w sekretariacie.

Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty wymagane do przedstawienia w ramach procedury,
Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie.

B) Dotacja o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystanego do produkcji rolnej. Ustuga dotyczy producentéw rolnych.

W zakres ustugi wchodzi wizyta Pracownika w miejscu swiadczenia ustugi, podczas ktorej:

- udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystanego do produkciji rolnej,
- udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,

- przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy w Zegocinie na dziennik
podawczy w sekretariacie.



Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty, wymagane do przedstawienia w ramach procedury,
Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie:

- faktury VAT lub ich kopie, stanowigce dowdd zakupu oleju napedowego w okresie 6 miesiecy
poprzedzajgcych miesigc ztozenia wniosku.

Wydanie decyzji nastepuje do 1 miesigca od dnia ztozenia wniosku. Termin sktadania wnioskow:
1- 29 lutego, 1-31 sierpnia. Tryb odwotawczy: Odwotanie wnosi sie do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego w Tarnowie za posrednictwem Wéjta Gminy Zegocina w terminie 14 dni od dnia
doreczenia decyzji.

C) Zwrot nadptaty w podatku.

W zakres ustugi wchodzi wizyta Pracownika w miejscu swiadczenia ustugi, podczas ktorej:
- udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku o zwrot nadptaty w podatku,
- udzieli wyjasnieh w odniesieniu do procedury administracyjnej zwiazane_j z ustuga,
- przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy w Zegocinie na dziennik
podawczy w sekretariacie.

Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty, wymagane do przedstawienia w ramach procedury,
Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie:

- W przypadku osoby fizycznej PESEL.
- W przypadku osoby prawnej NIP.

D) Wniosek o wydanie zaswiadczenia w sprawach podatkow i optat.

W zakres ustugi wchodzi wizyta Pracownika w miejscu Swiadczenia ustugi, podczas ktore;j:
- udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,
- udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,

- przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy w Zegocinie na dziennik
podawczy w sekretariacie.

Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty, wymagane do przedstawienia w ramach procedury,
Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie:
- Dowdd zaptaty optaty skarbowej: za wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu lub stwierdzajgce
stan zalegtosci - 21 zt. Inne zaswiadczenie - 17 zt. Od dokumentu stwierdzajgcego udzielenie
petnomocnictwa lub prokury oraz jego odpisu, wypisu lub kopii - od kazdego stosunku
petnomocnictwa/prokury - 17 zt.

- Dokument potwierdzajgcy nabycie spadku.
- W przypadku osoby fizycznej PESEL.
- W przypadku osoby prawnej NIP.

E) Zgtoszenie obowigzku podatkowego - podatek od nieruchomosci dla os6b fizycznych.

W zakres ustugi wchodzi wizyta Pracownika w miejscu swiadczenia ustugi, podczas ktorej:
- udzieli pomocy w wypetnieniu informacji,
- udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,
- przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy w Zegocinie na dziennik
podawczy w sekretariacie.

Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty, wymagane do przedstawienia w ramach procedury,
Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie:

- Dokumenty do wygladu: akty notarialne, odpisy ksigg wieczystych, wypisy z ewidenciji



gruntow.
F) Zgtoszenie obowigzku podatkowego - podatek lesny dla oséb fizycznych.

W zakres ustugi wchodzi wizyta Pracownika w miejscu swiadczenia ustugi, podczas ktérej:

- udzieli pomocy w wypetnieniu informacji,

- udzieli wyjasnieh w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,

- przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy w Zegocinie na dziennik
podawczy w sekretariacie.

Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty, wymagane do przedstawienia w ramach procedury,
Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie:
- Dokumenty do wygladu: akty notarialne, odpisy ksigg wieczystych, wypisy z ewidencji gruntéw.

G) Zgtoszenie obowigzku podatkowego - podatek rolny dla oséb fizycznych.

W zakres ustugi wchodzi wizyta Pracownika w miejscu swiadczenia ustugi, podczas ktérej:

- udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,
- udzieli wyjasnieh w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,

- przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy w Zegocinie na dziennik
podawczy w sekretariacie.

Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty, wymagane do przedstawienia w ramach procedury,
Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie:
- Dokumenty do wygladu: akty notarialne, odpisy ksigg wieczystych, wypisy z ewidenciji gruntow.

H) Podatek od srodkow transportowych.

W zakres ustugi wchodzi wizyta Pracownika w miejscu swiadczenia ustugi, podczas ktore;j:

- udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,

- udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,

- przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy w Zegocinie na dziennik
podawczy w sekretariacie.

Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty, wymagane do przedstawienia w ramach procedury,
Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie:
- Dokumenty do wygladu: uzasadnienie przyczyny ztozenia deklaracji np. faktura sprzedazy
lub zakupu, dokumenty rejestracji lub wyrejestrowania pojazdu, decyzja czasowego wycofania
pojazdu z ruchu.

I) Zaswiadczenia o wielkosci gospodarstwa rolnego:

W zakres ustugi wchodzi wizyta Pracownika w miejscu swiadczenia ustugi, podczas ktorej:

- udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku o wydanie zaswiadczenia,

- udzieli wyjadnierh w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,

- przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy w Zegocinie na dziennik
podawczy w sekretariacie.

Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty, wymagane do przedstawienia w ramach procedury,
Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie:

- Optata skarbowej: 17 zt z wytgczeniem zaswiadczenia o wielkosci gospodarstwa rolnego.
- Jesli w imieniu Wnioskodawcy dziata petnomocnik, do wniosku nalezy dotgczyc¢ oryginalne
petnomocnictwo lub urzedowo poswiadczony odpis petnomocnictwa.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu realizacji
ustugi ,Mobilnego Urzednika” w Urzedzie
Gminy Zegocina
Formularz zgtoszeniowy do ustugi ,,Mobilnego Urzednika”

Czes$¢ 1 - Przyjecie zgtoszenia:

Data zgtoszenia: ‘ ‘ Data potwierdzenia wizyty: \ \

telefonicznie E e-mail E E osobatrzecia (.......cooeveiiiiiiiiii, )

Czes¢ 2 - Adnotacje urzedowe:

Wydzial / RefErat / BilrO: ...... oot e e e e e e e e e e e e e e e e e ea st e e e eaa s
(630 F= PP PP PSPPSR

Imie i nazwisko pracownika realizujgcego USIUGE: ..........uuuiiiiiiiiiiiiiii e

Czesé 3 - Dane klienta:

Indywidualny numer sprawy:

IMIQ T NAZWISKO: ...ttt e e oo e e e e ettt et e e e e e e e e eana e e e eaeeees

Yo (YR 2= 1 0 41 (SYo 7 L= T 1= TP

Kontakt do opiekuna / cztonka rodziny / 0Soby trzeCi€): ........uuuueeiiiiiiiiiiiii e,

Planowany termin wizyty:

Czes¢ 4 - Kwallifikacja klienta:

Eorzeczenie 0 niepetnosprawnosci E choroba przewlekta E opiekun osoby zaleznej

. osoba w wieku 65 + M@ e

Czy w trakcie wizyty bedzie obecny czionek rodziny / opiekun / osoba trzecia? .........ccccceeeeeeiinnis

Inne wazne informacje (np. dotyczgce miejsca zamieszkania klienta):
Czes¢ 5 - Odwotanie lub odmowa wykonania ustugi:
Data i przyczyna odwotania WIZYLY: .......coouuiiiiiiii e e e e e e e e e e aaas

Data i przyczyna odmowy WYKONaNia USHUGI: ......cuuuiiiriiiiiiis et e e e e e e e e e e aaaas



Czes¢ 6 - Protokot z przygotowania do ustugi oraz z wykonania ustugi:

1. Sprzet potrzebny do wykonania ustugi:

4. Data rozpoczecia SWiadCzenia USHUGI: .. ...

5. Data zakonczenia $WiadCzenia USIUGI: .......ccoooiiiiiiiiiii e

Czes$¢ 7 - Oswiadczenia:
Oswiadczam, ze zapoznatam(em) sie z Regulaminem i spetniam wymogi do skorzystania z ustugi

,Mobilnego Urzednika” wyszczegdlnione w § 2 Regulaminu ,Mobilnego Urzednika”.

Ztozenie podpisu jest jednoznaczne z akceptacja tresci formularza oraz zapoznaniem sie z
klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb korzystajacych z ustugi

»Mobilnego Urzednika”.

Data i podpis Klienta

Data i podpis pracownika Data i podpis pracownika
przyjmujgcego zgtoszenie wykonujgcego ustuge



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb korzystajacych
z ustugi ,,Mobilnego Urzednika”.

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, zgodnie z artykutem

13 ustep 1 i ustep 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 roku 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 RODO) (Dz. Urz. UE L

119 z 04.05.2016 roku, str. 1 z pézniejszymi zmianami), informujemy ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych zawartych w formularzu zgtoszeniowym
do ustugi ,Mobilnego Urzednika” jest Wéjt Gminy Zegocina, z siedzibg w 32-731
Zegocina 316. Kontakt mailowy: gmina@zegocina.pl, kontakt telefoniczny: +48 14648
45 20

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo
skontaktowa¢ w sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych: mailowo na
adres: skarbnik.audyt@onet.pl , telefonicznie: +48 12 265 50 80 lub pisemnie kierujgc
korespondencje na adres Administratora.

3. Przetwarzanie Panstwa danych osobowych odbywa sie w celu przyjecia zgtoszenia

potrzeby skorzystania z ustugi ,Mobilny Urzednik", a nastepnie w celu realizacji tej
ustugi w ramach katalogu realizowanych ustug przez Urzad Gminy Zegocina, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zwigzku z ustawg
z dnia 19 lipca 2019 roku o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdolnymi
potrzebami - art. 6 pkt 3) lit. d).

4. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 5 lat liczony od konca roku
kalendarzowego w ktorym zrealizowano ustuge ,Mobilnego urzednika” , nastepnie
zgodnie z kategorig archiwalng BES dokumentacja zawierajgca Panstwa dane zostanie
poddana przeglgdowi przez Archiwum Panstwowe.

5. Posiadajg Panstwo prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Realizacja
Panstwa praw bedzie uzalezniona od podstawy prawnej przetwarzania Panstwa
danych.

6. Majg Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym w Polsce jest:
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie Panstwa danych osobowych
narusza przepisy rozporzgdzenia wskazanego na wstepie.

7. Panstwa dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione organom i podmiotom
upowaznionym na podstawie przepisow prawa, a takze podmiotom, ktérym
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administrator zleca wykonanie czynnosci, z ktorymi wigze sie Kkoniecznosc
przetwarzania danych (podmioty przetwarzajgce).

8. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji
miedzynarodowe;.

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych odbywa sie z Panstwa inicjatywy i jest
niezbedne do zrealizowania ustugi ,Mobilnego Urzednika”, a konsekwencjg niepodania
danych bedzie brak mozliwosci przyjecia zgtoszenia do ustugi ,Mobilnego Urzednika”
oraz brak mozliwosci realizaciji tej ustugi.

10. Decyzje podejmowane wobec Panstwa i Panstwa danych osobowych nie bedg
podejmowanie w sposéb zautomatyzowany, w tym nie zastosujemy wobec nich
profilowania. Jezeli w przysziosci powstanie sytuacja zautomatyzowanego
podejmowania decyzji bgdz profilowanie zostang Panstwo o tym poinformowani.



Inne uwagi:



Zatacznik nr 3 do Regulaminu realizacji ustugi ,Mobilnego Urzednika” w Urzedzie Gminy Zegocina



Zatgcznik do zarzgdzenia
Woijta Gminy Zegocina z dnia 28 lutego 2022 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu ustugi
"Mobilny Urzednik" w Urzedzie Gminy Zegocina

Regulamin ustugi "Mobilny Urzednik" w Urzedzie Gminy Zegocina

§1.
Stownik pojeé zastosowanych w regulaminie:

a) Mobilny Urzednik — obstuga publiczna dla mieszkancéw Gminy Zegocina
0 szczegolnych potrzebach poprzez wsparcie i pomoc Pracownikow Urzedu Gminy
Zegocina przy zatatwianiu spraw urzedowych poza siedzibg Urzedu Gminy Zegocina

b) Regulamin — regulamin swiadczenia ustug w ramach projektu ,Mobilny Urzednik”

c) Ustuga — procedura administracyjna badz jej cze$¢, lezaca w kompetencjach dziatania
Urzedu Gminy w Zegocina, mozliwa do przeprowadzenia poza siedzibg Urzgdu Gminy
w Zegocina przez upowaznionego pracownika

d) Klient — osoba uprawniona do skorzystania z obstugi w ramach ,Mobilnego Urzednika”
spetniajgca warunki wymienione w § 2 ust 1 Regulaminu

e) Koordynator — pracownik Urzedu Gminy Zegocina, czuwajgcy nad przebiegiem
wykonywanych ustug w ramach ,Mobilnego Urzednika” odpowiedzialny za przyjmowanie
zgtoszen i koordynowanie wszystkich czynnosci prowadzonych w ramach tej ustugi.

f) Pracownik — osoba zatrudniona w Urzedzie Gminy Zegocina, oddelegowana w ramach
wykonywania obowigzkéw stuzbowych do obstugi klientow poza siedzibg Urzedu Gminy
Zegocina i przyjmujgca zgtoszenia od Koordynatora

g) Dni obstugi ,,Mobilnego Urzednika” — wyznaczone dni w tygodniu wymienione w §4
pkt 11 Regulaminu, w ktérych realizowana jest obstuga mieszkancéw w ramach ustugi
,Mobilny Urzednik”

h) Miejsce $wiadczenia ustugi — lokalizacja poza siedzibg Urzedu Gminy Zegocina,
w ktérej odbywa sie obstuga Klienta w ramach ustugi ,Mobilny Urzednik”. Miejsce
zamieszkania lub pobytu wskazane przez Klienta mieszczgce sie w granicach
administracyjnych Gminy Zegocina.

§2.

Osoby uprawnione do skorzystania z Mobilnego Urzednika:

1. Mieszkancy gminy Zegocina, ktore:

a) posiadajg orzeczenie o niepetnosprawnosci w stopniu lekkim, umiarkowanym lub
Zznacznym,

b) posiadajg orzeczenie o catkowitej lub czesciowej niezdolnos$¢ do pracy,

c) posiadajg orzeczenie o niepetnosprawnosci, wydanym przed ukonczeniem 16 roku



zycia,

d) sg w wieku 65+,

€) sg ostabione chorobami, z czasowym lub trwatym ograniczeniem mozliwosci poruszania
sie w stopniu uniemozliwiajgcym samodzielng wizyte w siedzibie Urzedu Gminy Zegocina,
f) sg osobami zaleznymi 15+,

g) sg opiekunami faktycznych oséb zaleznych,

h) sg opiekunami z pieczy zastepczej,

2. Klient zgfaszajgcy sie lub zgtoszony przez osobe trzecig do ustugi ,Mobilnego
Urzednika” jest zobowigzany podczas umoéwionej wizyty do pisemnego potwierdzenia
w formularzu stanowigcym zatgcznik nr 2 do Regulaminu, Zze spetnia wyszczegolnione w §
2 ust 1 Regulaminu wymogi do skorzystania z ustugi ,Mobilnego Urzednika”

§3.

Zakres ustug swiadczonych w ramach ,,Mobilnego Urzednika”

Szczegdtowy zakres czynnosci, jakie mogg zostaC zrealizowane w ramach ustugi
Mobilnego Urzednika wraz z szczegotami dotyczgcymi wykonania ustugi, okresla
zatacznik nr 1 do Regulaminu — Katalog ustug $wiadczonych w ramach projektu
~Mobilny Urzednik”. Poprawa dostepnoSci ustug publicznych dla mieszkancow
0 szczegolnych potrzebach. Ponizej uogolniony zakres ustug:

l. Referat Inwestycji, Budownictwa i Ochrony Srodowiska

1. Pomoc w wypetnieniu wniosku o dotacje na wymiane nieekologicznego zrodta ciepta
(Program ,Czyste Powietrze”)

2. Wniosek na sfinansowanie zadania zwigzanego z usuwaniem wyrobow zawierajgcych
azbest z terenu Gminy Zegocina

3. Zgtoszenie zamiaru usuniecia drzewa lub krzewow

4. Wniosek o wydanie zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewow

5. Wniosek o ustalenie numeru porzgdkowego

6. Wniosek o wydanie wypisu i wyrysu z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego dla wskazanej dziatki na terenie Gminy Zegocina

7. Zaswiadczenie o przeznaczeniu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego dla wskazanej dziatki na terenie Gminy Zegocina

8. Zaswiadczenie o przeznaczeniu w studium uwarunkowan i kierunkdw
zagospodarowania dla wskazanej dziatki na terenie Gminy Zegocina

9. Zaswiadczenie o potozeniu w obszarze rewitalizacji dla wskazanej dziatki na terenie
Gminy Zegocina

10. Whnioski indywidualne, ogodlne (dotyczy rowniez wnioskéw w procedurach
sporzgdzenia projektéw miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub
studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy)

Il. Referat Finanséw i Budzetu

1. Zgtoszenie obowigzku podatkowego - podatek od nieruchomosci dla oséb fizycznych.

2. Wniosek o wydanie zaswiadczenia w sprawach podatkéw i optat

3. Zwrot nadptaty w podatku.

4. Dotacja o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystanego do produkcji rolnej. Ustuga dotyczy producentow rolnych.

5. Deklaracja o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6. Zgtoszenie obowigzku podatkowego - podatek lesny dla oséb fizycznych.



7. Zgtoszenie obowigzku podatkowego - podatek rolny dla osoéb fizycznych.
8. Podatek od srodkéw transportowych.
9. Zaswiadczenia o wielkosci gospodarstwa rolnego

§4.

Zasady wykonywania ustugi ,,Mobilnego Urzednika:

1) W ramach dziatania Mobilnego Urzednika Swiadczone sg wybrane ustugi znajdujace sie
w zakresie dziatania Urzedu Gminy w Zegocina, wymienione w §3 Regulaminu oraz
w zatgczniku nr 1 do Regulaminu, a obstuga Klienta odbywa sie poza siedzibg urzedu.

2) Miejscem s$wiadczenia ustugi jest miejsce zamieszkania osoby uprawnionej do
skorzystania 'z ustugi ,Mobilnego Urzednika”, znajdujgce si¢ w granicach
administracyjnych gminy Zegocina.

3) Aby skorzysta¢ z obstugi Mobilnego Urzednika nalezy dokonaé zgtoszenia, na jeden
Z ponizej wymienionych sposobow:

al telefonicznego pod numerem 14 6484536 od poniedziatki do pigtku w godzinach od 9%
do 14

b/ wysytajac e-mail ze zgtoszeniem sprawy na adres: mobilny.urzednik@zegocina.pl
c/ listownie za pomocg poczty na adres: Urzgd Gminy Zegocina; 32-731 Zegocina 316

4) Zgtoszenie moze by¢ dokonane przez osobe zainteresowang lub tez za posrednictwem
osoby trzeciej (np. cztonka rodziny, opiekuna faktycznego)

5) Zgtoszenie jest dokumentowane przez Koordynatora na formularzu zgtoszeniowym do
ustugi ,Mobilnego Urzednika” stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
W zgtoszeniu Klient powinien krotko wyjasni¢ czego sprawa dotyczy, czy jest osobg
upowazniong do skorzystania z ustugi , Mobilnego Urzednika” , podac imie i nazwisko,
adres pod ktéorym ma by¢ $wiadczona ustuga oraz nr telefonu do kontaktu lub adres e-
mail. Klient powinien tez okresli¢ preferowang przez niego forme kontaktu.

6) Koordynator przyjmujgcy zgtoszenie w sprawie Ustugi Mobilnego Urzednika
przeprowadzi wstepng rozmowe z osobg zgtaszajgcg chec¢ skorzysta¢ z ustugi mobilnej,
po czym przekazuje sprawe Pracownikowi odpowiedzialnemu merytorycznie za
wykonanie ustugi.

7) Klient podczas rozmowy zostanie poinformowany o zasadach przetwarzania jego
danych osobowych, a podczas wizyty u Klienta zostanie mu przedstawiona petna klauzula
informacja o przetwarzaniu jego danych osobowych oraz otrzyma do podpisania
oswiadczenie, o tym, ze jest osobg uprawniona do skorzystania z ustugi , Mobilnego
urzednika’zgodnie z §2 Regulaminu , Mobilnego Urzednika” w Urzedzie Gminy Zegocina.

8) Rejestr zgtoszen prowadzi Koordynator.

9) Pracownik merytoryczny udzieli wszelkich wyjasnien w zwigzku ze zgtoszeniem osoby
zainteresowanej dang ustugg oraz umaowi termin wizyty.

10) Zgtoszenia, o ktérych mowa w pkt. 3, sg obstugiwane w kolejnosci ich przyjecia
w terminie ostatecznie potwierdzonym przez Koordynatora.
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11) Ustugi w ramach dziatania Mobilnego Urzednika realizowane sg we wtorki i czwartki,
w godzinach od 10%° do 14%. Dni te stanowig dni obstugi ,Mobilnego Urzednika”.
W wyjgtkowych sytuacjach urzednik moze wyznaczy¢ inny termin wizyty.

12) Ustuga zostanie zrealizowana w najblizszym dniu obstugi Mobilnego Urzednika,
w ktérym dostepny bedzie wolny termin.

13) W przypadku, gdy z przyczyn lezgcych po stronie Klienta, ustuga nie moze zostac
zrealizowana we wczes$niej ustalonym terminie, Klient jest obowigzany do odwotania
terminu wizyty ,Mobilnego Urzednika” najpdzniej w dniu poprzedzajgcym dzien obstugi,
w ktorym miato by¢ obstuzone jego zgtoszenie, do godziny 12%, telefonicznie - tel. 14
6484536 lub e-mailem na adres mobilny.urzednik@zegocina.pl

14) W przypadku, gdy Klient nie dopetni obowigzku okreslonego w pkt 13 trzykrotnie,
kolejne jego zgtoszenia nie bedg przyjmowane.

15) W przypadku, gdy obstuga Mobilnego Urzednika nie moze byc¢ zrealizowana
z przyczyn lezgcych po stronie Urzedu Gminy Zegocina, Klienci bedg o tym informowani
telefonicznie nie pézniej niz 2 godziny przed ustalonym terminem obstugi.

16. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Klientom, wizyty w ramach ustugi ,Mobilnego
Urzednika” sg za kazdym razem potwierdzane najpdzniej na dwie godziny przed
wykonaniem ustugi.

17. W ramach potwierdzenia wizyty, Klientowi zostanie podane imie i nazwisko
Pracownika, ktéry bedzie wykonywat ustuge.

18. Przed rozpoczeciem Swiadczenia ustugi Pracownik okazuje identyfikator z numerem
zgodny ze wzorem stanowigcym zatgcznik numer 3 do Regulaminu oraz legitymacje
stuzbowa.

19. Przed rozpoczeciem swiadczenia ustugi Pracownik sprawdza tozsamosc¢ Klienta oraz
spetnienie wymagan okreslonych w paragrafie 3 Regulaminu.

20. W przypadku stwierdzenia przez Pracownika braku przestanek okreslonych
w paragrafie 3 Regulaminu nastepuje odmowa wykonania ustugi. W formularzu
stanowigcym zatacznik nr 2 do Regulaminu ,Mobilnego Urzednika” Pracownik
odnotowuje odmowe wykonania ustugi ,Mobilnego Urzednika” wraz z podaniem przyczyny
odmowy.

21. W trakcie przygotowania do swiadczenia ustugi oraz po jej zakonczeniu Koordynator
4i Pracownik wypetnia formularz stanowigcy zatacznik numer 2 do Regulaminu.

22. W przypadku ztej sytuacji epidemiologicznej COVID-19 lub innych nieprzewidzianych
sytuaciji ustugi ,Mobilny Urzednik” mogg zosta¢ zawieszone lub zamkniete.

23. Zarowno Pracownik jak i Klient zobowigzani sg do przestrzegania wymogow
obowigzujgcego w danym momencie rezimu sanitarnego.
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24. Pracownik podczas $wiadczenia ustugi jest zobowigzany do posiadania maseczki,
rekawiczek oraz ptynu do dezynfekc;ji.

25. Klient powinien dotozy¢ wszelkich staran aby miejsce swiadczenia ustugi ,Mobilnego
Urzednika” nie stwarzato zagrozenia dla wykonujgcego ustuge Pracownika. W przypadku
posiadania zwierzecia w miejscu Swiadczenia ustugi, wymaga sie aby pozostawato ono w
odrebnym pomieszczeniu bez kontaktu z Pracownikiem. W przeciwnym wypadku
Pracownik ma prawo do odmowy wykonania ustugi. Wymog ten nie dotyczy psow
asystujgcych.

26. Pracownik ma prawo do odmowy $wiadczenia ustugi lub jej zaprzestania w przypadku
gdy uwaza, ze jego bezpieczenstwo moze by¢ zagrozone. Odczucie to moze by¢
subiektywne.

27. Ustuga ,Mobilnego Urzednika” jest bezptatna. Pracownik nie pobiera zadnych opfat
oraz naleznosci od oséb uprawnionych z tytutu wykonywania ustugi.

28. Uwagi dotyczgce wykonywania ustugi ,Mobilnego Urzednika” nalezy kierowa¢ do
Urzedu Gminy Zegocina z dopiskiem ,Mobilny Urzednik”:

a) pocztg na adres: Urzad Gminy Zegocina; 32-731 Zegocina 316;

b) pocztg elektroniczng na adres: mobilny.urzednik@zegocina.pl

c) telefonicznie - pod numerem + 48 14/ 648 45 36

Wéjt Gminy Zegocina

Wojciech Wrona
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