ZARZADZENIE OR.120.32.2020
BURMISTRZA WOZNIK

z dnia 3 lutego 2020r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dziatania ,,Mobllnego Urzedu” w
Urzedzie Miejskim w Woznikach

Na podstawie art. 30 ust.1, art.31i art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 19090 r., 0 samorzadzie
gminnym ( t.j. Dz. U. z 2019 r. p0oz.506 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

81

Wprowadza sie Regulamin dziatania ,Mobilnego Urzedu” w Urzedzie Miejskim w Woznikach,
stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Burmistrza Woznik.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr OR.120.32.2020
' Burmistrza Woznik

z dnia-03.02.2020r.

REGULAMIN DZIAtANIA ,,MOBILNEGO URZEDU”
W URZEDZIE MIEJSKIM W WOZNIKACH

1. Stownik pojec zastosowanych w regulaminie:

Mobilny Urzad — obstuga uprawnionych mieszkaricéw Gminy WoZniki.
Regulamin — regulamin dziatania Mobilnego Urzedu.

Pracownik — osoba zatrudniona w Urzedzie Miejskim w WozZnikach,
wydelegowana do obstugi mieszkaricdw poza siedziba Urzedu Miejskiego.
Mieszkaniec — osoba upowazniona do korzystania z ustug w ramach
Mobilnego Urzedu.

- Ustuga — realizacja procedury administracyjnej badz jej czes¢, lezgca w
kompetencjach dziatania Urzedu Miejskiego w WozZnikach mozliwa do
przeprowadzenia poza siedzibg Urzedu Miejskiego w Woznikach przez
uprawnionego pracownika. :

Dni obstugi Mobilnego Urzedu — wyznaczone dni obstugi, w ktc')rych
realizowana jest obstuga mieszkancéw w ramach Mobilnego Urzedu.

Miejsce swiadczenia ustugi — miejsce poza siedzibg Urzedu Miejskiego w
Woznikach, w ktorym odbywa sie obstuga mieszkarica w ramach dziatania
Mobilnego Urzedu.

2. Mieszkancy uprawnieni do skorzystania z ustug Mobilny Urzad.

2.1 Mieszkancy Gminy Wozniki, ktérzy z powodu niepethosprawnosci lub
wieku. majg ograniczenia w poruszaniu sie w stopniu
uniemozliwiajgcym samodzielng wizyte w siedzibie Urzedu lVIiejskiego
w Woznikach.

2.2 7a mieszkanca Gminy Wozniki uznaje sie osobe, ktéra zamieszkuje w
granicach obszaru administracyjnego tej gminy. Ustugi Mobilnego
Urzedu nie sg realizowane poza granicami administracyjnymi Gminy
Wozniki.



3. Zasady dziatalnosci Mobilnego Urzedu.

3.1 W ramach pracy Mobilnego Urzedu $wiadczone sg wybrane ustugi
znajdujace sie w zakresie dziatan poszczegolnych referatow Urzedu.
Miejskiego w Woznikach.

3.2 Obstuga Mieszkarca odbywa siq poza siedzibg Urzedu.

3.3 Miejscem Swiadczenia ustugi jest miejsce znajdujgce sie w granicach
administracyjnych gminy, w ktérym osoba uprawniona do skorzystania
z ustugi Mobilnego Urzedu zamieszkuje. ' )

3.4 Aby skorzystaé z ustugi Mobilnego Urzedu nalezy dokonaé zgloszenia
telefonicznego pod numer (34) 3573100. Zgtoszenia te s3
przyjmowane w poniedziatki w godzinach od 8.00 do 14.00.

3.5 Zgloszenia sg realizowane wedtug kolejnosci ich telefonicznego
przyjecia.

3.6 Zgtoszenia przyjete w ramach Mobllnego Urzedu swiadczone bedg w
kazda $rode, w najblizszym wolnym terminie ustugi.

3.7 W przypadku, gdy z przyczyn zaleznych od Mieszkarnca ustuga nie moze
by¢ zrealizowana w wyznaczonym terminie, Mieszkaniec jest
zobowigzany do telefonicznego odwotfania zgtoszenia najpc')iniej w
dzien poprzedzajgcy dzien obstugi..

3.8 W przypadku, gdy Mieszkaniec nie dopetni obowigzku okreslonego W
pkt. 3.7 dwukrotnie, kolejne jego zgtoszenia nie bedg przyjmowane.

3.9 W przypadku, gdy ustuga nie mozie byC zrealizowana z przyczyn
lezagcych po stronie Urzedu Miejskiego w Woznikach, Mieszkancy beda
o tym informowani telefonicznie, nie pdzniej niz na godzing przed
ustalonym terminem ustugi.

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

a) udzieli wyjaénienia w odniesieniu do procedury administracyjnej
zwigzanej z ustuga,

b) udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku/zgtoszenia,

c) przyjmie zgtoszenie od Mieszkanca, dostarczy jé do Urzedu
Miejskiego w Woznikach i ztozy na dziennik podawczy.

3.11 Wszelkie inne poza zgtoszeniem/wnioskiem wymagane dokumenty
Mieszkaniec jest zobowigzany zgromadzi¢ samodzielnie.

3.12 W przypadku, gdy Mieszkaniec posiada takg dokumentacje-w dniu
Swiadczenia ustugi, pracownik przyjmuje ja od Mieszkanca razem ze



zgtoszeniem/wnioskiem i dostarcza do Urzedu Miejskiego w
Woznikach.

4. Ustugi $wiadczone w ramach Mobilnego Urzedu:

4.1 Program Ograniczenia Niskiej Emisji:
a) sktadanie wnioskoéw.
4.2 Sktadanie wnioskdw na wynajem mieszkania komunalnego.
4.3 Rozliczanie naleznosci za czynsz.
4.4 Dokonanie wymiaru podatkéw lokalnych.
4.5 Korekta wymiaru podatkow lokalnych.
4.6 Przyjmowanie wnioskéw oraz wydawanie decyzji w sprawie:
a) odroczenie terminu ptatnosci w podatkach lokalnych,
b) roztozenie na raty i umorzenie w podatkach lokalnych,
c)oulgei zwolnienie z tytutu nabycia gruntow,
d) o ulge inwestycyjna, ' _
4.7 Przyjmowanie deklaracji rocznych na podatki lokalne od oséb
prawnych.
4.8 Informowanie podatnikdéw o stanie ich kont podatkowych.
4.9 Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego oraz wydanie decyzji w sprawie zwrotu
podatku akcyzowego.
4.10 Sktadanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami
komunalnymi:
a) pierwsze deklaracje,
b) zmiany liczby osdb,
c) wygasniecie obowigzku uiszczania opfaty,
d) zgtaszanie zgondw.
4.11 Sktadanie wnioskéw o zastosowanie ulgi w optacie za
gospodarowanie odpadami komunalnymi:
a) umorzenie, ' '
b) roztozenie na raty.
4.12 Zgtoszenie do gminnej ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz
przydomowych oczyszczalni Sciekow.
4.13 Sporzadzenie i opracowanie umow dzierzawy.
4.14 Sktadanie wnioskéw na zajecie pasa drogowego.
4.15 W zakresie kanalizacji sanitarne;j:



a) podpisanie umowy, _

b) sktadanie wnioskéw o wydanie warunkéw przytaczenia,

c) sktadanie wnioskow o wydanle zgody na zamontowanie
podlicznika.

5. Postanowienia koncowe

5.1 W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty Mieszkanhcowi zostang
podane imie i nazwisko pracownika, ktory bedzie dokonywat obstugi.

5.2 Pracownik jest obowigzany do okazania petnomocnictwa
uprawniajgcego go do wykonania czynnoéci administracyjnych
wydanego przez Burmistrza Woznik.

5.3 Przed rozpoczeciem obstugi dany pracownik wylegltmeJe sie
okazujgc dowadd osobisty.

5.4 Wszelkie uwagi dotyczgce Mobilnego Urzedu prosimy kierowaé do
Urzedu Miejskiego w Woznikach.

Urzad Miejski w Woznikach ul. Rynek 11, 42-289 Wozniki.
Adres poczty elektronicznej: urzad @wozniki.pl
Numer telefonu: (34) 3573100..

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 03.02.2020 r.




Zatacznik do Regulaminu

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art.13 ust. 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 216/679 z
dnia27 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 (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych - RODO),
Dz.U.UE.L.2016.119/1, 4/05/2016 oraz przepisami o ochronie danych osobowych — Ustawa z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 t.j.)
informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Woznik, Adres: ul. Rynek 11,
42-289 Wozniki. Kontakt mailowy: urzad @woznik.pl, kontakt telefoniczny: 34 36 69 911

2. Inspektor Oc'hrony Danych w Urzedzie Miejskim pracuje w budynku Urzedu Miejskiego w
Woznikach ul. Rynek 11, 42-289 Wozniki, pokdj nr. 20, kontakt mailowy: urzad @wozniki.pl,
kontakt telefoniczny: 34 36 69 911

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu zgodnym z art.6 ust.1 lit. a i lit. b
rozporzadzenia.

4. Odbiorcg Pani/Pana danych oscbowych bedzie Urzad Miejski w WoZnikach, podmioty
udzielajgce wsparcia Urzedowi Miejskiemu w Woznikach na zasadzie zleconych ustug i zgodnie
z zawartymi umowami powierzenia oraz podmioty uprawnione na podstawie przepisdw
prawa. ‘ '

5. PanifPana dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji
miedzynarodowej.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres realizacji wniosku oraz umowy
a takze po ich ustaniu przez okres niezbedny do wykonywania obowigzujacych przepisow.

7. Posiada Pani/Pan prawo do Zgdania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

8. Ma Pani/Pan prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza
przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — RODO.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem realizacji ustugi. Jest Pani/Pan
zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak
realizacji Pani/Pana wniosku.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
podlegaty profilowaniu. ' '

Potwierdzam, ze zapoznatam/em sie i akceptuje tres¢ ww. klauzuli informacyjnej.

Imie i nazwisko data i podpis



