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Zarzadzenie NR BOB.0050.26.2023.BIT
Burmistrza Miasta Zywca

z dnia 13.02.2023

w sprawie wdrozenia ustugi ,Mobilny Urzednik” — w Urzedzie Miejskim w
Zywcu dla mieszkarncéw o specjalnych potrzebach, w ramach projektu "SMART
ZYWIEC - (r)ewolucja” finansowanego w ramach Programu "Rozwoj Lokalny"
ze Srodkéw Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego
2014-2021 oraz budzetu parnstwa.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dani 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U.2023 r. poz. 40) zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam ustuge pod nazwg ,Mobilny Urzednik” polegajaca na obstudze mieszkaicéw Miasta
Zywca o specjalnych potrzebach poza siedzibg Urzedu Miejskiego w Zyweu.

§2.

Zasady i zakres funkcjonowania ustugi okresla Regulamin ustugi ,Mobilny Urzednik” w Urzedzie
Miejskim w Zywcu dia mieszkancéw o specjalnych potrzebach, realizowanej w ramach projektu
"SMART ZYWIEC - (r)ewolucja, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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2073 B
Zalacznik do Zarzadzenia Nr 898 0050 .26.2023- 81T

Burmistrza Miasta Zywca

z dnia 13, 92.4023

Regulamin ustugi ,,Mobilny Urzednik” — w Urzedzie Miejskim w Zywcu.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. ,Mobilny Urzednik” — ustuga publiczna dla mieszkaricow Miasta Zywca o szczegolnych
potrzebach $wiadczona poza siedzibg Urzedu Miejskiego w Zywcu (ustuga mobilna), polegajaca na
obstudze mieszkancéw Miasta Zywca poza siedzibg Urzedu, celem utatwienia zatatwienia spraw
urzedowych;

2. Klient — osoba uprawniona do skorzystania z obstugi w ramach ,Mobilnego Urzednika”, zgodnie z
§3 Regulaminu;

3. Regulamin — Regulamin ustugi ,Mobilny Urzednik” w Urzedzie Miejskim w Zywcu;

4. Katalog ustug - okreslone Regulaminem procedury administracyjne lezace w kompetencjach
ustawowych Urzedu Miejskiego w Zywcu, mozliwe do zrealizowania poza siedzibg Urzedy;

5. Miejsce Swiadczenia ustugi - lokalizacja poza siedzibg Urzedu Miasta w Zywcu, w ktérej odbywa
sig obstuga Klienta w ramach pracy ,Mobilnego Urzednika”; miejsce zamieszkania lub pobytu
wskazane przez Klienta;

6. Pracownik — osoba zatrudniona w Urzedzie Miejskim w Zywcu wyznaczona w ramach
wykonywania obowigzkéw stuzbowych do obstugi Klientéw poza siedzibg Urzedu Miejskiego w Zywcu.

§2
KATALOG USLUG SWIADCZONYCH PRZEZ ,MOBILNEGO URZEDNIKA"

Zakres ustug $wiadczonych w ramach ,Mobilnego Urzednika” stanowig wybrane ustugi Znajdujgce sie
w zakresie dziatania Urzedu Miejskiego w Zywcu:

1. Ewidencja ludnos$ci

a) przyjecie wniosku o zameldowanie na pobyt staty lub czasowy oraz wydawanie zaswiadczer o
zameldowaniu na pobyt staly lub czasowy;

b) wniosek o zameldowanie badz wymeldowanie w drodze decyzji administracyjne;j.
2. Ewidencja dziatalno$ci gospodarczej

a) zlozenie wniosku o wpis/zmiane wpisu do Centralnej Ewidenciji i Informaciji o Dziatalnosci
Gospodarczej;

b) ziozenie wniosku o zawieszenie/wznowienie dziatalnosci gospodarczej;
c) ztozenie wniosku o wykreslenie z Centralnej Ewidencji i Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej.
3. Optata za odpady komunalne

a) zlozenie deklaraciji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
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b) ztozenie korekty deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4. Usuniecie drzew i krzewo6w

a) zgtoszenie zamiaru usunigcia drzewa lub krzewu;

b) zlozenie wniosku o wydawanie zezwolenia na usunigcie drzewa lub krzewu.

§3
OSOBY UPRAWNIONE DO SKORZYSTANIA Z USLUGI ,,MOBILNEGO URZEDNIKA”

1. Osobami uprawnionymi do skorzystania z ustugi ,Mobilnego Urzednika” sg mieszkaricy Miasta
Zywca o szczegolnych potrzebach, ktérzy z powodu niepetnosprawnosci majg ograniczenia w
poruszaniu sig w stopniu uniemozliwiajacym samodzielng wizyte w Urzedzie Miejskim w Zywcu

i spetniajg przynajmniej jeden z wymogoéw wyszczegdlnionych ponizej:

a) posiadajg orzeczenie o niepeinosprawnosci;
b) posiadajg orzeczenie o catkowitej niezdolnosci do pracy.

2. Za mieszkarica Miasta Zywca uznaje si¢ osobe zamieszkatg w granicach administracyjnych Miasta.
Ustugi Mobilnego Urzednika s3 realizowane tylko i wytgcznie w granicach administracyjnych Miasta.

§4
REALIZACJA USLUGI ,,MOBILNEGO URZEDNIKA”
1. Ustuga ,Mobilnego Urzednika” jest bezptatna.

2. Program ustugi ,Mobilny Urzednik” obejmuje wsparcie i pomoc poprzez wizyte pracownika Urzedu
Miejskiego w Zywcu w miejscu zamieszkania lub pobytu Klienta, podczas ktérej pracownik:

a) udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku, deklaracji lub innego formularza;
b) udzieli wyjasnier w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga;
c) przyjmie podanie, wniosek lub o$wiadczenie.

3. Aby skorzystac z obstugi ,Mobilnego Urzednika" nalezy dokona¢ wczesniejszego zgtoszenia
telefonicznego pod numerem 334754200 lub e-mailem: sekretariat@zywiec.pl.

4. Zgtoszenia przyjmowane sg od poniedziatku do piatku w godzinach 7:30 — 16:00.
5. Zgloszenia, o ktérych mowa w ust. 1, sg obstugiwane wedtug kolejnosci ich przyjecia.

6. Osoba przyjmujgca zgtoszenie dokonuje wstepnej weryfikacji uprawnienia osoby zainteresowanej
skorzystaniem z ustugi, a nastepnie przekazuje sprawe pracownikowi merytorycznemu, ktéry bedzie
odpowiedzialny za dalszg realizacje ustugi.

7. W przypadku negatywnej weryfikacji wstgpnej Urzad Miejski w Zywcu odmoéwi wykonania ustugi
.Mobilnego Urzednika”.

8. Pracownik merytoryczny, w ciggu 7 dni od daty zgloszenia, udzieli wszelkich wyjasnien w zwigzku
ze zgloszeniem osoby zainteresowanej dang ustugg oraz umoéwi termin wizyty.

9. Ustugi w ramach dziatania ,Mobilnego Urzednika” realizowane sg w kazdy pierwszy czwartek
miesigca w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Zywcu.
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10. Ustuga wykonywana jest w miejscu zamieszkania (lub przebywania) Klienta, ktére Znajduje sie w
granicach administracyjnych Miasta Zywca.

11. W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie Klienta, ustuga nie moze zostaé zrealizowana
we wczesniej ustalonym terminie, Klient jest obowigzany do odwotania zgtoszenia najpdzniej w dniu
ustugi, do godz. 8:00, telefonicznie pod numerem telefonu 334754200.

12. Z wytgczeniem szczegolnych przypadkéw losowych, w przypadku, gdy Klient trzykrotnie z
przyczyn lezacych po jego stronie odwota zgtoszenie, kolejne zgtoszenia nie bedg przyjmowane.

13. W przypadku, gdy Klient odwota ustuge w trakcie wizyty ,Mobilnego Urzednika”, kolejne jego
zgtoszenia nie bedg przyjmowane.

14. W przypadku, gdy obstuga ,Mobilnego Urzednika” nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn lezgcych
po stronie Urzedu Miejskiego w Zywecu, Klient zostanie o tym niezwlocznie poinformowany
telefonicznie, jednakze nie pézniej niz na jeden dzien przed ustalonym terminem obstugi zgloszenia.

15. Zakres czynnoéci, jakie mogg zosta¢ zrealizowane w ramach ,Mobilnego Urzednika” okresla §2
niniejszego Regulaminu, stanowigcym opis ustug $wiadczonych w ramach Mobilnego Urzednika.

16. Klient powinien dotozy¢ wszelkich staran aby miejsce $wiadczenia ustugi ,Mobilnego Urzednika”
nie stwarzato zagrozenia dla wykonujacego ustuge pracownika.

W przypadku posiadania zwierzecia w miejscu swiadczenia ustugi, wymaga sie aby pozostawalo ono
w odrebnym pomieszczeniu bez kontaktu z pracownikiem. W przeciwnym wypadku pracownik ma
prawo do odmowy wykonywania ustugi. Wymég ten nie dotyczy pséw asystujacych.

17. Pracownik odstapi od realizacji ustugi w przypadku stwierdzenia jakiegokolwiek zagrozenia dia
bezpieczenstwa wiasnego lub innych oséb obecnych w trakcie czynnosci.

18. W przypadku, gdy pracownik w ramach wizyty stwierdzi brak uprawnienia Klienta do skorzystania
z ustugi wyszczegolnionego w § 3 Regulaminu, odstapi od jej realizacji sporzadzajac odpowiednia
adnotacje w formularzu zgtoszeniowym stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

19. W celu zapewnienia bezpieczerstwa Klientom wizyty w ramach ,Mobilnego Urzednika” bedg za
kazdym razem potwierdzane telefonicznie najpozniej do godziny 10:00 w dniu obsiugi zgtoszenia.

20. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty Klientowi zostang podane: imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe pracownika, ktory bedzie dokonywat obstugi. Przed rozpoczeciem obstugi
pracownik wylegitymuje sie okazujgc legitymacje stuzbowa.

21. Wtrakcie przygotowania do $wiadczenia ustugi "Mobilnego Urzednika" oraz po jej zakoriczeniu
pracownik wypetnia formularz zgloszeniowy stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

22. Ustuga "Mobilnego Urzednika" ze wzgledow bezpieczenstwa oraz transparentnosci prowadzona
jest w zespotach dwuosobowych.
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§5

POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Ustuga realizowana jest przez wyznaczonych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zywcu
zlokalizowanego w: Zywiec, Rynek 2, 34-300 Zywiec
2. Wszelkie uwagi dotyczace ,Mobilnego Urzednika” nalezy kierowaé¢ do Urzedu
Miejskiego w Zywcu,
- pocztg na adres: Urzad Miejski w Zywcu, Rynek 2, 34-300 Zywiec
- poczta elektroniczng na adres: sekretariat@zywiec.pl

- telefonicznie od numer: 334754200

Fundusze EOG



Iceland [P[l]:'

Liechtenstein
Norway grants

Wspblinie dziatamy na rzecz Europy 7.cionzi,
konkurencyjnej i sprzyjajacej integracji spoteczne;j

Zatgeznik Nr 1 do Regulaminu ustugi ,Mobilny
Urzednik”

Formularz zgtoszeniowy do ustugi ,,Mobilnego Urzednika”

Czes¢ 1 — Przyjecie zgtoszenia:

Data zgtoszenia: Data potwierdzenia wizyty:

[ :] Telefonicznie [ ] Mailowo
Czes¢ 2 — Adnotacje urzedowe:

Wydziat:

Kontakt do opiekuna/cztonka rodziny/osoby trzeciej:
Planowany termin Wizyty: ... ... e
Czes¢é 4 - Kwalifikacja Klienta:

E] Orzeczenie o niepetnosprawnosci

|I| Orzeczenie o catkowitej niezdolnosci do pracy
Czes$¢ 5 — odwotanie lub odmowa wykonania ustugi:
Data i przyczyna odwotania Wizyly: ... ...t e

Data i przyczyna odmowy wykonania ustugi:

Czes$¢ 6 — protokét z przygotowania do ustugi oraz z wykonania ustugi:

1.Sprzet potrzebny do wykonania ustugi:
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2. Dokumenty potrzebne do wykonania ustugi:

Czes¢ 7 — o$wiadczenia:

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z Regulaminem i spetniam wymogi do skorzystania z
ustugi ,Mobilnego Urzednika” wyszczegélnione w § 3 Regulaminu ,Mobilnego Urzednika”.

Ztozenie podpisu jest jednoznaczne z akceptacja tresci formularza oraz zapoznaniem sie z

klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb korzystajgcych z ustugi

»Mobilnego Urzednika”.

Data i podpis klienta

................................................

Data i podpis pracownika Data i podpis pracownika

przyjmujgcego zgtoszenie wykonujacego ustuge

Inne uwagi:

.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu ustugi ,Mobilny
Urzednik”

Klauzula informacyjna dla realizacji ustugi ,,Mobilny Urzednik”

Stosownie do ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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) informujemy ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miasto Zywiec, Rynek 2, 34-300
Zywiec, tel. 334754200, email: sekretariat@zywiec.pl

2. W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowa¢ sie z Inspektorem
Ochrony Danych Urzedu Miejskiego w Zywcu: email: ochronadanychosobowych@zywiec.pl

3. Przetwarzanie Panstwa Danych Osobowych odbywa sie w celu realizacji sprawy, wniosku,
zapytania.

4. Dane osobowe pozyskane na mocy przepiséw prawa bedg przechowywane zgodnie z
KPA, dane osobowe pozyskane na podstawie prawnie uzasadnionego interesu ADO lub
strony bedg przechowywane zgodnie z przepisami prawa, dane osobowe pozyskane na
podstawie zgody osoby ktérej dane dotycza przechowywane bedg do czasu realizacii
interesu prawnego Urzedu.

5. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania.

6. Posiada Pani/Pan prawo ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem, jesli nie jest to sprzeczne z realizacja obowigzkéw
ustawowych i innych wynikajgcych z odrebnych przepiséw prawa.

7. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do PUODO, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdinego rozporzgdzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r_;

8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest niezbedne w celu realizacji sprawy,
wniosku, zapytania

Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do zawarcia oraz realizacji ustugi.
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