ZARZADZENIE NR 0050.1.75.2021
WOITA GMINY NOWOSOLNA

z dnia 28 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ustugi Mobilny Urzednik

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 i poz. 1834.) zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. Wprowadza sie ustuge pod nazwa ,Mobilny Urzednik”, polegajacq na
obstudze mieszkancéw gminy Nowosolna poza siedzibg Urzedu Gminy
Nowosolna.

8§ 2. Na Koordynatora ds. Mobilnego Urzednika wyznacza sie Panig Aleksandre
Rakoczy-Filipczak, podinspektora ds. sportu, turystyki i wspoétpracy
Z organizacjami pozarzgdowymi.

8§ 3. Zasady i zakres funkcjonowania ustugi reguluje Regulamin realizacji
ustugi ,Mobilnego Urzednika” w Urzedzie Gminy Nowosolna, stanowigcy zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zasady postepowania pracownikéw wykonujgcych obowigzki w ramach
realizacji ustugi ,,Mobilny Urzednik” reguluje zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Wéjtowi Gminy Nowosolna.

8§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 stycznia 2022 r.

Wojt Gminy
Nowosolna

Piotr Szczesniak
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.1.75.2021
Wojta Gminy Nowosolna
z dnia 28 grudnia 2021 r.

Regulamin realizacji ustug ,,Mobilnego Urzednika” w Urzedzie Gminy
Nowosolna

§ 1. Postanowienia ogolne

1. Mobilny Urzednik - ustuga publiczna dla mieszkancéow gminy Nowosolna
o szczegdlnych potrzebach, wykonywana poza siedzibg Urzedu Gminy Nowosolna
(ustuga mobilna),

2. Regulamin - regulamin Swiadczenia ustug w ramach projektu ,,Mobilny
Urzednik”,

3. Ustuga - procedura administracyjna badz jej czes¢, lezaca
w kompetencjach dziatania Urzedu Gminy Nowosolha, umozliwiajgca
przeprowadzenie okreslonych czynnosci poza Urzedem Gminy, mieszczacym sie
przy ul. Rynek Nowosolna 1, 92-703 przez upowaznionego pracownika.

4. Klient - osoba uprawniona do skorzystania z obstugi w ramach ,,Mobilnego
Urzednika” zgodnie z § 3 Regulaminu.

5. Dni Obstugi Mobilnego Urzednika - wyznaczone dni w tygodniu,
w ktorych realizowana jest obstuga mieszkancéw w ramach dziatania ,Mobilnego
Urzednika”.

6. Miejsce swiadczenia ustugi - lokalizacja poza Urzedem Gminy
Nowosolna, w ktorej odbywa sie obstuga Klienta w ramach pracy ,Mobilnego
Urzednika”. Miejsce zamieszkania lub pobytu wskazane przez Klienta.

7. Mieszkaniec Gminy - za mieszkanca Gminy Nowosolna uznaje sie osobe
zameldowang w granicach administracyjnych Gminy Nowosolna lub dopisang do
rejestru wyborcéw. Ustugi Mobilnego Urzednika nie sg realizowane poza
granicami administracyjnymi Gminy Nowosolna.

§ 2. Osoby uprawnione do skorzystania z Mobilnego Urzednika

1. Mieszkancy Gminy Nowosolna o szczegdlnych potrzebach, ktérzy z powodu
niepetnosprawnosci lub wieku maja ograniczenia w poruszaniu sie
w stopniu uniemozliwiajgcym samodzielng wizyte w Urzedzie Gminy, oraz
ktére spetniajg co najmniej jeden z ponizszych warunkdéw:

1) posiadajq orzeczenie o niepetnosprawnosci w znacznym stopniu,
2) posiadajg orzeczenie o niepetnosprawnosci w umiarkowanym stopniu,
3) posiadajq orzeczenie o niepetnosprawnosci w lekkim stopniu,

4) posiadajq orzeczenie o catkowitej lub czesciowej niezdolnos¢ do pracy,
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5) posiadajg orzeczenie o niepetnosprawnosci, wydanym przed ukonczeniem
16 roku zycia,

6) sq w wieku 65+,

7) sg ostabione chorobami, z czasowym lub trwatym ograniczeniem mozliwosci
poruszania sie i dotarcia do Urzedu Gminy,

8) sgq osobami zaleznymi 15+,
9) sq opiekunami faktycznych osoéb zaleznych,
10) sg opiekunami z pieczy zastepczej.

Kazda osoba wskazana powyzej lub za posrednictwem osoby trzeciej (cztonka
rodziny, opiekuna faktycznego, gdy zaistnieje taka potrzeba) w trakcie
Swiadczenia ustugi Mobilnego Urzednika bedzie zobowigzana do okazania
dokumentu potwierdzajgcego spetnie jednego z powyzszych kryteriow.

8§ 3. Zakres ustug swiadczonych w ramach Mobilnego Urzednika:
1. Po$wiadczenie profilu zaufanego

W zakres ustugi wchodzi wizyta pracownika w miejscu Swiadczenia ustugi,
podczas ktorej pracownik:

1) udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,

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

3) przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy Nowosolna
i ztozy na dziennik podawczy.

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 $Swiadczenia ustugi,
pracownik przyjmie jg od Klienta razem 2z wnioskiem i dostarczy do Urzedu
Gminy Nowosolna.

2. Zgtoszenie utarty lub uszkodzenia dowodu osobistego

W zakres ustugi wchodzi wizyta pracownika w miejscu Swiadczenia ustugi,
podczas ktorej pracownik:

1) udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,

2) udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej
Z ustugq,

3) przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy Nowosolna
i ztozy na dziennik podawczy.

Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty, wymagane do przedstawienia
w ramach procedury, Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie.
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W przypadku, gdy Klient posiada taka dokumentacje w dniu $wiadczenia ustugi,
pracownik przyjmie jg od Klienta razem z wnioskiem i dostarczy do Urzedu
Gminy Nowosolna.

3. Zlozenie wniosku o wymeldowanie lub zameldowanie

W zakres ustugi wchodzi wizyta pracownika w miejscu Swiadczenia ustugi,
podczas ktorej pracownik:

1) udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,

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

3) przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy Nowosolna
i ztozy na dziennik podawczy.

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 Swiadczenia ustugi,
pracownik przyjmie jg od Klienta razem z wnioskiem i dostarczy do Urzedu
Gminy Nowosolna.

4. Ztozenie deklaracji / korekty deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

W zakres ustugi wchodzi wizyta pracownika w miejscu Swiadczenia ustugi,
podczas ktorej pracownik:

1) udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,

2) udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej
Z ustugq,

3) przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy Nowosolna
i zZtozy na dziennik podawczy.

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 jg od Klienta razem 2z wnioskiem i dostarczy do Urzedu
Gminy Nowosolna.

5. Ztozenie informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych /
lasach /gruntach (podatki od nieruchomosci)

W zakres ustugi wchodzi wizyta pracownika w miejscu Swiadczenia ustugi,
podczas ktorej pracownik:

1) udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,

2) udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej
z ustugq,
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3) przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy Nowosolna
i ztozy na dziennik podawczy.

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 jg od Klienta razem z wnioskiem i dostarczy do Urzedu
Gminy Nowosolna.

6. Wniosek o zapewnienie dowozu uczniow niepeilnosprawnych do
szkot

W zakres ustugi wchodzi wizyta pracownika w miejscu Swiadczenia ustugi,
podczas ktorej pracownik:

1) udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku,

2) udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej
Z ustugq,

3) przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy Nowosolna
i zZtozy na dziennik podawczy.

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 Swiadczenia ustugi,
pracownik przyjmie jg od Klienta razem z wnioskiem i dostarczy do Urzedu
Gminy Nowosolna.

8§ 4. Zasady pracy Mobilnego Urzednika

1. W ramach dziatania Mobilnego Urzednika swiadczone sg wybrane ustugi
znajdujace sie w zakresie dziatania Urzedu Gminy, wymienione w §
3 Regulaminu, a obstuga Klienta odbywa sie poza Urzedem Gminy Nowosolna.

2. Miejscem $wiadczenia ustugi jest miejsce zamieszkania osoby uprawnionej
do skorzystania z ustug Mobilnego Urzednika, znajdujgce sie w granicach
administracyjnych Gminy Nowosolna.

3. Aby skorzystac z ustugi Mobilnego Urzednika nalezy dokonac zgtoszenia
telefonicznego pod numerem: (42) 616-45-45. Zgtoszenia sq przyjmowane
codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach: 09:00 - 15:00. Zgtoszenie
moze by¢ dokonane przez osobe zainteresowang lub tez za posrednictwem osoby
trzeciej (np. cztonka rodziny, opiekuna faktycznego, sasiada).

4. W zgtoszeniu nalezy podac:
1) Imie i nazwisko
2) Adres zamieszkania

3) Telefon kontaktowy
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4) Szczegoty sprawy, ktérych dotyczyé ma obstuga Mobilnego Urzednika

5. Pracownik przyjmujacy zgtoszenie w sprawie Ustugi Mobilny Urzednik
przeprowadzi wstepng rozmowe z 0sobg, zgtaszajacg chec skorzystania z ustugi
mobilnej. Udzieli wszelkich wyjasnien w zwigzku ze zgtoszeniem osoby,
zainteresowanej dang ustugg oraz umowi termin wizyty.

1) Klient podczas rozmowy telefonicznej zostanie poinformowany o tym, ze jego
dane osobowe bedq przetwarzane, a podczas wizyty u Klienta zostanie
podpisana Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla osob
korzystajacych z ustugi ,Mobilny Urzednik”. Przedmiotowa informacja bedzie
zawierata rowniez oswiadczenie, o tym, ze Klient:

2) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby realizacji
ustugi,

3) zapoznat sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych,

4) jest osobg upowazniong do skorzystania z bezptatnej ustugi ,,Mobilny
Urzednik” na podstawie § 2 Regulaminu pracy , Mobilnego Urzednika”
w Urzedzie Gminy Nowosolna.

6. Zgtoszenia, o ktorych mowa w ust. 3, sg realizowane w kolejnosci ich
przyjecia.

7. Ustugi w ramach Mobilnego Urzednika realizowane sg we wtorki
i czwartki, w godzinach: 10:00 - 13:00.

8. Ustuga zostanie zrealizowana w najblizszym dniu obstugi Mobilnego
urzednika, w ktérym dostepny jest wolny termin.

9. W przypadku, gdy z przyczyn lezgcych po stronie Klienta, ustuga nie moze
zostac zrealizowana we wczesniejszym ustalonym terminie, Klient jest
obowigzany do odwotania zgtoszenia najp6zniej w dniu poprzedzajacym dzien
obstugi, w ktérym miato byc¢ jego zgtoszenie, do godziny 13:00.

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

11. W przypadku, gdy ustuga Mobilnego Urzednika nie moze by¢ zrealizowana
z przyczyn lezacych po stronie Urzedu Gminy Nowosolna., Klienci bedg o tym
informowani telefonicznie nie pdzniej niz 2 godziny przed ustalonym terminem
ustugi.

12. W przypadku panujgcej sytuacji epidemiologicznej COVID-19 lub innych
nieprzewidzianych sytuacji ustugi, ,Mobilny Urzednik” mogq zostac¢ zawieszone
lub zamkniete.

13. W przypadku, gdy Klient nie stosuje sie do zapisow Regulaminu lub
ustalen warunkdéw wizyty podczas rozmowy z Koordynatorem, Mobilny Urzednik
moze odmowic realizacji ustugi.
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14. Ustuga ,Mobilny Urzednik” jest bezptatna.

15. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Klientom wizyty w ramach Mobilnego
Urzednika bedg za kazdym razem potwierdzane telefonicznie najp6zniej do
godziny 10.00 w dniu obstugi zgtoszenia, a w przypadku zgtoszen, ktore majg
by¢ obstuzone o godz. 10.00 - najpdzniej do godz. 16.00 w dniu poprzedzajacym
wizyte.

16. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty Klientowi zostang podane
imiona i nazwiska pracownikéw, ktérzy bedg dokonywali obstugi. Przed
rozpoczeciem obstugi pracownik musi okaza¢ legitymacje stuzbowg lub dowdd
osobisty.

17. Wszelkie uwagi dotyczace Mobilnego Urzednika nalezy kierowa¢ do Urzedu
Gminy Nowosolna drogq pocztowg na adres: Urzad Gminy Nowosolna, Rynek
Nowosolna 1, 92-703 +td6dz, drogg elektroniczng na adres:
urzad@gminanowosolna.pl lub telefonicznie pod numerem telefonu: (42) 616-
45-45,
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.1.75.2021
Wojta Gminy Nowosolna
z dnia 28 grudnia 2021 r.

Zasady postepowania pracownikow wykonujacych obowiazki w ramach
realizacji ustugi ,Mobilny Urzednik”

1. Zgtoszenia przyjmuje wyznaczony w Urzedzie koordynator ustugi ,Mobilny
Urzednik”.

2. Koordynator prowadzi ewidencje zgtoszen oraz ustug realizowanych
w ramach dziatania mobilnego urzednika.

3. Koordynator informuje Klienta o catosci procedury obstugi w ramach ustugi
Mobilnego Urzednika oraz o warunkach jakie musi spetni¢ Klient, aby skorzystac
z ustugi Mobilnego Urzednika.

4. Realizacje ustugi kazdorazowo wykonuje zespot sktadajacy dwodch
pracownikéw Urzedu, w ktérego sktad wchodzi koordynator oraz pracownik
merytoryczny.

5. Pracownicy Urzedu przed wyjazdem do klienta zobowigzani sq do:

1) poinformowania bezposredniego przetozonego przed opuszczeniem Urzedu
0 godzinie i miejscu realizacji ustugi,

2) zabrania ze sobg natadowanego telefonu komoérkowego,

3) w sytuacjach podejrzenia zagrozenia zdrowia lub zycia, do niezwtocznego
powiadomienia policji,

4) posiadania podczas wykonywania ustugi, Srodkdw ochrony osobistej
(maseczek, rekawiczek i ptynu do dezynfekcji).
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