Zarzadzenie nr 30/2022
Wojta Gminy Grudziadz
z dnia 30 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Uslugi ,,Mobilny Urzednik”

w Urzedzie Gminy Grudziadz

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 559) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin Ustugi ,,Mobilny Urzednik” w Urzedzie Gminy Grudziadz
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/-/ AndF ZiEWicz—



Zalgcznik do zarzadzenia nr 30/2022
Wojta Gminy Grudziadz
z dnia 30 marca 2022 r.,

Regulamin Uslugi "Mobilny Urzednik" w Urzedzie Gminy Grudziadz

§1. Ushuga ,,Mobilny Urzednik™ polega na likwidacji barier w komunikowaniu si¢ dla osob,
ktore z powodu niepetnosprawno$ci ruchowej lub starszego wieku maja ograniczenia w
poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajagcym samodzielng wizyt¢ w siedzibie Urz¢du Gminy
Grudzigdz poprzez wsparcie i pomoc pracownikow Urzgdu Gminy przy zalatwianiu

wymienionych w niniejszym regulaminie spraw urzgdowych.

§2. Uprawnionym do korzystania z ushugi ,,Mobilny Urzednik”, zwanej dalej ,,Usluga”™ jest
kazdy mieszkaniec Gminy Grudziadz, zwany dalej ,,Klientem”.

§ 3. Za mieszkanca, o ktorym mowa w §2 uznaje si¢ osob¢ zamieszkala w granicach
administracyjnych Gminy Grudziadz.

§4. Z Ustugi skorzysta¢ mozna w zakresie nizej wymienionych spraw prowadzonych przez:

I
2

Referat Organizacyjny i Kadr — przyjecie wniosku/skargi.

Referat Finansow 1 Podatkow:

a) zlozenie wniosku o wydanie za§wiadczenia o posiadaniu gospodarstwa,

b) zlozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w optacaniu podatkow,

c) zlozenie informacji podatkowe;,

d) zlozenie wniosku o umorzenie, odroczenie sptaty raty zobowiazania podatkowego,

e) zlozenie deklaracji dot. wystania faktur za wodeg i Scieki na adres mailowy,

f) zlozenie deklaracji dot. wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami.

Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa:

a) zlozenie wniosku o potwierdzenie umowy dzierzawy gruntéw rolnych,

b) ztozenie wniosku o rozlozenie na raty optaty adiacenckiej,

c) ztozenie wniosku o wydanie warunkow przylgczenia do sieci wodociaggowe;j
1 kanalizacji sanitarnej.

Referat Rozwoju 1 Inwestycji:

a) zlozenie pisma w zakresie biezacego utrzymania drog,

b) zlozenie pisma w zakresie gminnego transportu publicznego,

c) zlozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o dostgpie nieruchomosci do drogi
publicznej oraz decyzji na lokalizacj¢ zjazdu indywidualnego lub publicznego,

d) ztozenie wniosku o udzielenie dotacji na wymiang zrodia ciepta w ramach
programu ,,Czyste Powietrze”.

Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego:

g) zlozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o przeznaczeniu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

h) zlozenie wniosku o nadanie numeru porzadkowego,

Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci:



§5.

i) zlozenie wniosku o zameldowanie/wymeldowanie,
j) ztozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu,
k) zlozenie pelnomocnictwa do gtosowania.

1. Zakres Ushugi obejmuje wizyte pracownika Urzegdu Gminy Grudzigdz w miejscu

$wiadczenia ustugi, podczas ktorej pracownik:

§6.

§7.

§8.

a) udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,

b) udzieli wyjasnien dotyczacych procedury administracyjnej zwiazanej z ustuga,

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

d) przyjmie wymagane o$wiadczenia,

e) przyjmie od Klienta wypelnione i podpisane dokumenty wraz z wymaganymi

zalgcznikami i dostarczy je do Biura Obstugi Interesanta Urzedu Gminy Grudzigdz.

Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty wymagane do przedstawienia w ramach
procedury, Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie. W przypadku, gdy Klient
posiada takg dokumentacj¢ w dniu $wiadczenia Ustugi, pracownik przyjmie ja od Klienta
razem z wnioskiem i dostarczy do Urzedu.

1. Ustuga $wiadczona bedzie poza siedziba Urzedu. Miejsce $wiadczenia ustugi to
miejsce zamieszkania lub przebywania osoby uprawnionej do skorzystania z niej,
znajdujace si¢ w granicach administracyjnych Gminy Grudziadz.

Swiadczona Ustuga jest nieodplatna.

1. Zgloszenie checi skorzystania z Ustugi mozna dokonac:

a) telefonicznie pod nrtel. 56 45 11 111 wylacznie w godzinach pracy Urzedu;

b) mailowo na adres: ug@grudziadz.ug.gov.pl;

¢) poprzez platform¢ EPUAP na adres skrytki: j6026xurfs;

d) poprzez osobisty kontakt z Biurem Obstugi Interesanta opiekuna osoby, chcacej

skorzysta¢ z Ushugi, jej sasiada lub softysa.

W zgloszeniu nalezy krotko wyjasni¢, czego sprawa dotyczy, a takze imig i nazwisko, adres
oraz numer telefonu Klienta.

1. Pracownik Biura Obstugi Interesantéw niezwlocznie przekazuje zgloszenie, o ktorym

mowa w §7, Sekretarzowi Gminy, ktory omawia sposob zatatwienia sprawy z odpowiednia
komorka merytoryczng Urzedu.

2.

§9.

Upowazniony pracownik Urzedu merytorycznie zwigzany z Ustuga w porozumieniu
z Sekretarzem Gminy, rejestruje sprawe w elektronicznym rejestrze spraw realizowanych
w ramach Uslugi oraz kontaktuje sie z Klientem, aby ustali¢ szczegéty realizacji Ustugi
wraz z terminem wizyty.

. Zgloszenia sa obstugiwane wediug kolejnosci ich przyjecia.

Ustuga zostanie zrealizowana w najblizszym mozliwym terminie.

§ 10. 1. W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie Klienta, Ustuga nie moze zosta¢
zrealizowana we wczeéniej ustalonym terminie, Klient jest zobowigzany do odwotania



zgloszenia niezwlocznie po wystapieniu przeszkody w jej wykonaniu.

2. W przypadku, gdy Usluga nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn lezacych po stronie
Urzgdu, mieszkanicc, ktory dokonat zgloszenia bgdzie o tym poinformowany telefonicznie
niezwlocznie po wystapieniu przeszkody w wykonaniu Ustugi.

§ 11. 1. Wizyty pracownika Urzedu odpowiedzialnego za wykonanie ustugi bedg przez niego

za kazdym razem potwierdzane telefonicznie w dniu wizyty.

2. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty mieszkancowi zostanie podane imig
1 nazwisko oraz bezposredni numer telefonu pracownika, ktéry bedzie $wiadczyt obstuge.

§12. 1. Pracownik Urzedu po przyjeciu dokumentow od Klienta wystawi potwierdzenie,

ktorego wzor stanowi zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

2. Potwierdzenie sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, jednym dla Klienta
1jednym dla Urzedu Gminy Grudziadz.

§13. Pracownik moze w kazdej chwili zrezygnowa¢ z realizacji ustugi w przypadku
wystapienia okolicznosci zagrazajacych jego zdrowiu lub zyciu.

§14. Wszelkie uwagi dotyczace Ushugi ,,Mobilnego Urzg¢dnika” nalezy kierowaé¢ do Urzedu
Gminy Grudziadz:

1) pocztg na adres: Urzad Gminy Grudziadz, ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudziadz;

2) poczta elektroniczng na adres: ug@grudziadz.ug.gov.pl;

3) poprzez platform¢ EPUAP na adres skrytki: j6026xurfs;

4) telefonicznie pod numer: 56 45 11 111.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwictnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z2016r. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

D)

2)

3)

4)

5)

6)

7
a)

b)

c)
d)

8)

9

Administratorem Panstwa danych jest Gmina Grudziadz reprezentowana przez Wdjta
z siedzibg przy ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudziadz, tel. +48 56 45 111 11, adres email:
ug@grudziadz.ug.gov.pl
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za poSrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnic pod adres Administratora.
Panstwa dane osobowe bgda przetwarzane w celu realizacji uslugi ,,Mobilny Urzednik”
(rozpatrzenia i realizacji zlozonego wniosku), gdyz jest to niczbedne do wypelnienia
obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zw. z art. 30
ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dost¢pnosci osobom ze szczegblnymi
potrzebami tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1062.
Podstawg prawna przetwarzania szczeg6lnych kategorii danych w tym dotyczacych zdrowia
jest art. 9 ust. 2 lit b w celu wykazania interesu faktycznego zgodnie z artykutem 30 ust. 1
tej ustawy wymagany do podjgcia dzialan w zakresie zapewnienia dostgpno$ci osobom ze
szczegolnymi potrzebami.
Panstwa dane osobowe bgda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z
uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych,
w tym przepisOw archiwalnych tj. 5 lat.
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
Pafistwa dane osobowych nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein 1 Islandig).
W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Pafnstwu nast¢pujace
prawa:

prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych

osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

(RODO);
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z ciazagcym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowiazkowe, a ich nieprzekazanie skutkowac¢ begdzie brakiem
realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostgpnianych
dobrowolnie pozostaje bez wptywu na rozpoznanie sprawy.
Dane osobowe bedg ujawniane osobom dziatajacym z upowaznicnia administratora,
majacym dostgp do danych osobowych i przetwarzajacym je wylgcznie na polecenie
administratora, chyba ze wymaga tego prawo UE lub prawo panstwa cztonkowskiego.
Pani/Pana dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych - dostawcy ustug poczty mailowej, dostawcy
ustug informatycznych w zakresie programéw ewidencyjnych, dostawcy ustug brakowania
dokumentacji i no$nikéw danych. Ponadto dane osobowe sa ujawniane dostawcy ushug
pocztowych w przypadku korespondencji prowadzonej drogg pocztowg; Odbiorcami danych
sg roOwnicz inni odbiorcy podmioty lub organy uprawnione wylacznie na podstawie
przepisoOw prawa.



Zatacznik do Regulaminu ustugi
,Mobilny Urzednik”
w Urzgdzie Gminy Grudzigdz

Potwierdzenie przyjecia dokumentow w ramach ustugi ,,Mobilny Urzednik”

o 074 o) 11 RPN

(imig 1 nazwisko osoby przekazujacej dokumenty)

przekazal/a nastepujace dokumenty w celu ztozenia w Urzgdzie Gminy Grudzigdz w ramach
ustugi ,,Mobilny Urzednik™:

Potwierdzenie sporzgdzono w 2 egzemplarzach, po jednym dla Klienta i jednym dla Urzedu
Gminy Grudziadz.

(podpis mieszkanca) (podpis pracownika)



