ZARZADZENIE Nr 361/2021
Woajta Gminy Izabelin
z dnia 1 wrzesnia 2021r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu ustugi ,Mobilny Urzednik” w Urzedzie Gminy lzabelin

Na podstawie art. 33 ust. 1 z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz.U.2020 r. poz.713 ze
zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin ustugi ,Mobilny Urzednik” w Urzedzie Gminy lIzabelin stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do zarzadzenia Nr 361/2021
Woajta Gminy lzabelin
z dnia 1 wrzeénia 2021r.

Regulamin ustugi ,,Mobilny Urzednik” w Urzedzie Gminy Izabelin

§1. Stownik poje¢ zastosowanych w regulaminie:

§2.

§3.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

Mobilny Urzgdnik — obstuga uprawnionych mieszkaficéw gminy Izabelin poza siedziba Urzedu
Gminy;

Regulamin — regulamin ustugi ,,Mobilny Urzednik”;

Ustuga — procedura administracyjna lub jej cze$¢, bedaca w kompetencjach dziatania Urzedu
Gminy, moZliwa do przeprowadzenia poza siedziba Urzedu Gminy przez uprawnionego
pracownika;

Uprawniony mieszkaniec — osoba uprawniona do skorzystania z obstugi w ramach »Mobilnego
Urzednika”;

Pracownik — osoba zatrudniona w Urzedzie Gminy, wydelegowana w ramach wykonywania
obowigzkow stuzbowych do obstugi uprawnionych mieszkaricéw poza siedzibg Urzedu Gminy
w lzabelinie;

Dni Mobilnego Urzednika — wyznaczone dni w tygodniu, w ktérych realizowana jest obstuga
mieszkaricdw w ramach ustugi ,Mobilny Urzednik”;

Miejsce Swiadczenia ustugi — lokalizacja na terenie Gminy Izabelin poza siedziba Urzedu Gminy,
w ktérej odbywa sig obstuga uprawnionego mieszkariica w ramach ustugi »Mobilny Urzednik”.

Osoby uprawnione do skorzystania z Mobilnego Urzednika:

1)

2)

3)

Mieszkaicy gminy lIzabelin, ktérzy majg problemy z poruszaniem sie, w tym osoby z
niepetnosprawnoscia ruchowa i osoby po 60. roku zycia, ktérzy z powodu niepetnosprawnosci
ruchowej i/ lub podesztego wieku majg ograniczenia w poruszaniu sie w stopniu
uniemozliwiajgcym lub znacznie utrudniajgcym samodzielng wizyte w siedzibie Urzedu Gminy.
Dla celéw niniejszego regulaminu, za mieszkarica gminy lzabelin uznaje sie osobe
zameldowang w granicach administracyjnych gminy Izabelin. Ustugi Mobilnego Urzednika nie
sq realizowane poza granicami administracyjnymi gminy Izabelin.

W przypadku, gdy zglaszajacy potrzebe skorzystania z Mobilnego Urzednika nie spetnia
kryteriow wskazanych powyzej, pracownik Urzedu Gminy Izabelin moze odmdwic
zrealizowania ustugi w ramach Mobilnego Urzednika.

Zasady dziatania Mobilnego Urzednika:

1)

2)

3)

4)

5)

W ramach dziatania Mobilnego Urzednika $wiadczone sg wybrane ustugi znajdujgce sie w
zakresie dziatania Urzedu Gminy Izabelin wymienione w § 4 regulaminu; Ustugi Swiadczone sg
nieodptatnie;

Miejscem Swiadczenia ustugi jest miejsce zamieszkania (lub przebywania) osoby uprawnionej
do skorzystania z Mobilnego Urzednika, znajdujace sie w granicach administracyjnych gminy
lzabelin;

Aby skorzystac z obstugi Mobilnego Urzgdnika nalezy dokona¢ zgtoszenia telefonicznego pod
numerem telefonu 22 722 89 32 lub meilem'na adres izabelin@izabelin.pl. Zgloszenia s3
przyjmowane w godzinach pracy Urzedu Gminy lzabelin. W ramach zgtoszenia nalezy podac
imig, nazwisko, telefon kontaktowy, adres pod ktérym ma by¢ $wiadczona ustuga oraz zakres
ustugi;

Zgtoszenia, o ktérych mowa w pkt. 3) powyzej, s3 obstugiwane w kolejnosci ich przyjecia; w
wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zmiane kolejnosci obstugi zgtoszen;

Ustugi w ramach dziatania Mobilnego Urzednika realizowane sg w srody, w godzinach 10:00-
14:00. W wyjatkowych sytuacjach moze zosta¢ wyznaczony inny termin wizyty;



6) Ustuga zostanie zrealizowana w najblizszym dniu dziatania Mobilnego Urzednika, w ktdrym
dostepny jest wolny termin;

7) W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie uprawnionego mieszkanca, ustuga nie moze
zosta¢ zrealizowana we wczeéniej ustalonym terminie, uprawniony mieszkaniec jest
obowigzany do odwotania zgtoszenia najpéiniej w dniu poprzedzajacym dzien obstugi, w
ktérym miato by¢ wykonane jego zgtoszenie. Odwotania nalezy dokona¢ telefonicznie pod
numerem 22 722-89-32 lub e-mailem: izabelin@izabelin.pl;

8) W przypadku gdy uprawniony mieszkaniec nie dopetni obowigzku okreslonego w § 3 pkt.7 co
najmniej trzykrotnie, kolejne jego zgloszenia nie beda przyjmowane;

9) W przypadku, gdy obstuga Mobilnego Urzednika nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn
lezacych po stronie Urzedu Gminy uprawnieni mieszkanicy zostang o tym informowani
telefonicznie nie pozniej niz 2 godziny przed ustalonym terminem obstugi zgtoszenia;

10) Przed przystapieniem do realizacji ustugi mieszkaniec wraz z pracownikiem wypetnig formularz
realizacji ustugi w ramach Mobilnego Urzednika stanowiacy zatacznik do niniejszego
regulaminu;

11) Podczas wizyty uprawniony mieszkaniec jest obowigzany zapewni¢ bezpieczenstwo realizacji
ustugi. Niedopetnienie tego obowiazku bedzie skutkowa¢ odmowa realizacji ustugi;

12) Zakres czynnosci, jakie moga zosta¢ zrealizowane w ramach Mobilnego Urzednika zostat
opisany w § 4 niniejszego Regulaminu.

§ 4. Opis ustug $wiadczonych w ramach Mobilnego Urzednika
1. W zakres ustugi wchodzi wizyta pracownika w miejscu $wiadczenia ustugi, podczas ktdrej pracownik:
1) udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku;
2) udzieli wyjaéniert w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga;
3) dokona wizji lokalnej w terenie, jeéli sprawa tego wymaga;
4) przyjmie wniosek od uprawnionego mieszkarica, dostarczy go do Urzedu Gminy lzabelin i ztozy
go na dziennik podawczy. '
2. Wszelkie inne, poza wnioskiem dokumenty wymagane do przedstawienia w ramach procedury
uprawniony mieszkaniec ma obowiazek zgromadzi¢ samodzielnie. W przypadku gdy uprawniony
mieszkaniec posiada taka dokumentacje w dniu $wiadczenia ustugi, pracownik przyjmie jg razem z
wnioskiem i dostarczy do Urzedu Gminy lzabelin.
3. Zakres przedmiotowy ustug:
1) Urzad Stanu Cywilnego:
a) wydawanie odpiséw skroconych, zupetnych lub wielojezycznych z rejestru stanu
cywilnego;
b) wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska;
c) sprostowanie lub uzupetnienie aktu stanu cywilnego;
d) transkrypcja zagranicznego aktu stanu cywilnego;
2) Wydziat Ewidencji Ludnosci
a) wydanie dowodu osobistego;
b) ‘zameldowanie/ wymeldowanie;
c) petnomocnictwo do glosowania;
3) Woydziat Biura Obstugi Mieszkarica:
a) wpis/ zmiana/ wykreslenie/ wznowienie i zawieszenie dziatalnosci gospodarczej;
b) przyjecie wniosku/ skargi na dziennik lub przyjecie wniosku do protokotu;
c) wydanie karty lzabelificzyka;
d) pomoc w realizacji spisu powszechnego ludnosci;
e) pomoc w realizacji spisu zrédet ciepta;
f) pomoc w zapisaniu sie do-gminnego newslettera;
4) Wydziat Ochrony Srodowiska
a) odbior i unieszkodliwienie wyrobéw zawierajacych azbest;



b) zgtoszenie zamiaru usuniecia drzewa;
¢) wniosek o uzyczenie kompostownika w ramach ,Programu kompostowania na terenie
gminy lzabelin”;
d) wniosek o uzyczenie przyczepki z PSZOK-u;
e) wniosek o sfinansowanie zabiegu weterynaryjnego (sterylizacja/kastracja, chipowanie);
f) deklaracja o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
5) Wydziat Rozwoju i Biezgcego Utrzymania
a) udzielenie dotacji na wymiane nieekologicznego #rédta ciepta z gminnego programu;
b) udzielenie dotacji na przytacze kanalizacyjne;
¢) udzielenie dotacji na zbieranie wéd opadowych;
d) pomoc w wypetnieniu wniosku w ramach Programu ,,Czyste Powietrze”;
e) zezwolenie na lokalizacjg zjazdu z drogi gminnej;
f) zezwolenie na zajecie pasa drogowego i umieszczenie urzadzen;
6) Wydziat Architektury i Planowania Przestrzennego
a) wydanie zaswiadczenia o braku wyznaczonego obszaru rewitalizacji;
b) wydanie zaswiadczenia o przeznaczeniu dziatki w mpzp.;
¢) wydanie wypisu i wyrysu z mpzp.;
d) wydanie wypisu i wyrysu ze studium;
e) wydanie warunkéw zabudowy;
f) wydanie zaswiadczenia o zgodnosci wybudowanego budynku z ustaleniami mpzp.;
g) wydanie zaswiadczenia o zgodnosci zamierzonej zmiany sposobu uzytkowania z
ustaleniami mpzp.;
7) Woydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
a) nadanie numeru porzadkowego dla budynku;
b) podziat nieruchomosci;
c) przyznanie krotkoterminowej dzierzawy;
d) rozgraniczanie nieruchomoéci:
8) Woydziat Finansowy
a) zlozenie informacji i deklaracji podatkowej;
b) wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach / lub posiadaniu gruntow;
‘c) wniosek o przeksiegowanie wpfat;
d) wniosek o zwrot nadptaty;
e) wniosek o wydanie zaswiadczenia o powierzchni uzytkéw rolnych w hektarach fizycznych
zgtoszonych do opodatkowania;
f) wniosek o wydanie zaswiadczenia o powierzchni uzytkéw rolnych w hektarach fizycznych
i przeliczeniowych zgtoszonych do opodatkowania;
g) zloZenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o figurowaniu w ewidencji podatnikow podatku
rolnego zgtoszonego do opodatkowania;
h) wniosek o wydanie zaswiadczenia o posiadaniu / nieposiadaniu uzytkéw rolnych /
gospodarstwa rolnego zgtoszonego do opodatkowania; :
i) wniosek o wydanie zaéwiadczenia o wielkogci statystycznego dochodu uzyskanego w
danym roku z pracy w gospodarstwie rolnym;
j)  wniosek o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan
zalegtosci podatkowych.

§ 5. Postanowienia koricowe:

1. W celu zapewnienia bezpieczefistwa uprawnionym mieszkaricom, wizyty w ramach Mobilnego
Urzednika beda za kazdym razem potwierdzane telefonicznie najpézniej do godziny 10 w dniu obstugi
zgtoszenia.



2. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty uprawnionemu mieszkaricowi zostang podane imig
i nazwisko pracownika, ktéry bedzie wykonywat ustuge. Przed rozpoczgciem obstugi pracownik
wylegitymuje sie, okazujac dowdd osobisty lub legitymacje stuzbowa.
3. Wszelkie uwagi dotyczace Mobilnego Urzednika nalezy kierowa¢ do Urzgdu Gminy w Izabelinie:

1) poczta na adres: Urzad Gminy Izabelin, ul. 3 Maja 42, 05-080 Izabelin;

2) poczta elektroniczng na adres: izabelin@izabelin.pl;

3) poprzez platforme e-PUAP na adres skrzynki: /1709prfwOu/SkrytkaESP;

4) telefonicznie pod numerem 22 722-89-32.
4.Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Regulaminu
ushugi ,,Mobilny Urzednik”
w Urzedzie Gminy Izabelin
z dnia 1 wrzesnia 2021 r.

! URZAD GMINY IZABELIN
PROTOKOL Z WIZYTY W RAMACH MOBILNEGO URZEDNIKA

05-080 Izabelin fax: (22) 722-80-06

ul. 3 Maja 42 e-mail: izabelin@jizabelin.pl

tel. (22) 722-86-32 www.gmina.izabelin.pl
Protokot sporzadzony w dniu ................... GEdr oo e podiadresem oot

............................... w ramach ustugi ,,Mobilny Urzednik” w celu zalatwienia sprawy

Klauzula informacyjna:

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla 0sdb 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 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w Formularzu zgtoszeniowym do
ustugi ,Mobilny Urzednik” jest Wojt Gminy Izabelin z siedziba w Izabelinie C, ul.3 Maja 42, 05-
080 Izabelin;

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie sie odbywa¢ na podstawie art.6 ust.1 lit.
aiart.9 ust.2 lit.a RODO tj. na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza w celu skorzystania
z ustugi ,,Mobilny Urzednik”;

Jedli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania Urzedu Gminy lzabelin, a takze przystugujacych Pani/Panu
uprawnien, moze sie Pani/Pan skontaktowaé z Inspektorem ochrony danych osobowych w
Urzedzie poprzez mil: iod@izabelin.pl;

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora do momentu wycofania
zgody, a po tym czasieprzez okres wynikajacy z zasad okreslonych w rozporzadzeniu z dnia
18.01.2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011r. nr
14, poz.67);

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia, jak réwniez prawo do ograniczenia ich przetwarzania, prawo do
cofnigcia zgody, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych, przy spetnieniu przestanek wskazanych w Rozporzadzeniu, ‘



6. Przystuguja Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes
Urzedu Ochrony danych Osobowych jeéli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO;

7. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane wyltacznie podmiotom uprawnionym na
podstawie przepisdw prawa. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne
lecz brak podania danych osobowych bedzie skutkowat odmowa zrealizowania ustugi ,Mobilny
Urzednik”;

8. Pani/Pana dane nie beda przekazywane do paristw trzecich.

9 .Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.
KLAUZULA ZGODY

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6Ine
rozporzadzenie o ochronie danych) wyraiafn zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Gmine lzabelin w celu .. i S
w ramach realizacji programu ,,Mobllny urzqdmk”

Data czytelny podpis( (imie i nazwisko)

Podpisy 0s6b obecnych w czasie swiadczenia ustugi Mobilny Urzednik



