ZARZADZENIE NR 88/2021
BURMISTRZA LIDZBARKA
Z dnia wrze$nia 29 wrzesnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku programu
pn. ,Mobilny Urzednik” polegajacego na pomocy mieszkancom Miasta i Gminy
Lidzbark w zalatwieniu spraw poza siedziba Urzedu.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 1372) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam program ,,Mobilny Urze¢dnik”, polegajacy na pomocy, poza siedzibg Urzedu
mieszkancom Miasta i Gminy w Lidzbarku: emerytom, rencistom oraz osobom legitymujacym
si¢ orzeczeniem o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci W zatatwieniu
spraw prowadzonych przez Urzad Miasta i Gminy w Lidzbarku.

§ 2. Zasady i zakres programu okre$la Regulamin programu ,,Mobilny Urzednik” w Urzedzie
Miasta i Gminy w Lidzbarku, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Spraw Obywatelskich.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika.

/-/ Maciej Sitarek

Burmistrz Lidzbarka



Zalgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 88/2021 Burmistrza Lidzbarka
z dnia 29 wrzesnia 2021r.

Regulamin programu ,,Mobilny Urzednik” w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku

§ 1. 1. Uprawnionymi do korzystania z programu ,,Mobilny Urzednik” sg mieszkancy Miasta
I Gminy w Lidzbarku: emeryci, rencisci i osoby legitymujace si¢ orzeczeniem o znacznym lub
umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci.

2. Za mieszkanca, o ktérym mowa w ust. 1, uznaje si¢ osob¢ zamieszkala w granicach

administracyjnych Gminy Lidzbark.

3. Program nie jest realizowany poza granicami administracyjnymi Gminy Lidzbark.

§ 2. Zakres czynnosci wykonywanych przez pracownika urzg¢du poza siedzibg Urz¢du Miasta

i Gminy w Lidzbarku w poszczegolnych wydziatach:

1. Wydzial Inwestycji, Budownictwa i Gospodarki Komunalnej:

1) dostarczenie i udzielenie pomocy przy wypeklieniu wniosku 0 ustalenie warunkéw
zabudowy i zagospodarowania terenu;

2) dostarczenie i udzielenie pomocy przy wypetnianiu wniosku 0 wydanie wypisu i wyrysu
z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydanie zaswiadczenia
dotyczacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

3) dostarczenie i udzielenie pomocy przy wypeklieniu wniosku o wydanie zaswiadczenia
dotyczacego obszaru zdegradowanego i obszaru rewitalizacji;

4) dostarczenie i udzielenie pomocy przy wypetieniu wniosku o zmianie decyzji 0 warunkach
zabudowy i zagospodarowaniu terenu;

5) dostarczenie i1 udzielenie pomocy przy wypelieniu deklaracji o wysokosci Opftaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6) wydawanie harmonogramu odpadéw komunalnych z terenu Miasta i Gminy Lidzbark;

7) dostarczanie i udzielanie pomocy przy wypelnianiu wniosku o wydanie decyzji
na lokalizacje¢ zjazdu.;

8) zglaszanie do Wydziatu uwag wniesionych przez interesantow.

2. Wydzial Geodezji i Ochrony Srodowiska:

1) dostarczanie i pomoc w wypetnianiu wnioskow:
a) o ustalenie numeru porzadkowego nieruchomosci;
b) o zatwierdzenie podziatu nieruchomosci;

C) o udzielenie pomocy w usuwaniu wyrobow zawierajacych azbest;



d)

f)

9)

h)

o dofinansowanie transportu, odzysku lub unieszkodliwienia odpadow z folii
rolniczych, siatki i sznurka do owijania balotow, opakowan po nawozach i typu
BIG BAG;

o zawarcie lub przedluzenie umowy najmu, dzierzawy, uzyczenia,
uzytkowania nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy Lidzbark;

o nabycie nieruchomosci (w tym lokali) stanowigcych wilasnos¢ Gminy
Lidzbark,;

o udzielenie dotacji celowej na zadania stuzace ochronie powietrza, polegajace
na zmianie ogrzewania weglowego na proekologiczne w budynkach
mieszkalnych potozonych na terenie Gminy Lidzbark;

o udzielenie dotacji celowej z budzetu Gminy Lidzbark na budowe

przydomowych oczyszczalni §ciekdw.

2) dostarczanie i pomoc w wypehianiu zgloszen:

a) zamiaru wycinki drzew;

b) do ewidencji zbiornikow bezodptywowych (szamb) lub przydomowych

oczyszczalni §ciekow;

C) o wyrobach zawierajacych azbest.

3) dostarczanie i pomoc w wypetnianiu deklaracji dotyczacych Zrdodet ciepta i Zrodet

spalania paliw dla budynkéw i lokali mieszkalnych i niemieszkalnych.

3. Wydzial Organizacyjny:

1) dostarczenie dokumentacji w zakresie realizowanej sprawy do Urzedu Miasta i Gminy

w Lidzbarku;

2) uzgadnianie i weryfikowanie terminéw spotkan z kalendarzem Burmistrza.

4. Wydzial Spraw Obywatelskich:

1)

2)

3)

udzielanie pomocy przy wypetnianiu wniosku o wydanie Ogolnopolskiej Karty Duzej
Rodziny lub jej duplikatu;

udzielanie pomocy przy wypelianiu wniosku o wydanie Lidzbarskiej Karty
Mieszkanca lub jej duplikatu;

udzielenie informacji dotyczacych programu Teleopieki 1 pomoc przy wypehieniu

niezbednych dokumentow;

5. Wydzial Finansowy:

1) dostarczenie i pomoc przy wypeianiu informacji o gruntach IR-1

2) dostarczenie i pomoc przy wypelnianiu informacji o nieruchomos$ciach i obiektach

budowlanych IN-1



3) dostarczenie i pomoc przy wypetianiu informacji o lasach IL-1
§ 3. 1. Zakres czynno$ci moze by¢ zmieniony o inne, pozostajace w kompetencji Urzedu
sprawy, realizowane przez Urzad w ramach indywidualnych potrzeb i zgloszen.
2. W zakresie czynnosci miesci si¢ obecnos$¢, w miejscu zamieszkania mieszkanca, pracownika
urzedu podczas ktorej:
1) udzieli pomocy w wypetnieniu wniosku, deklaracji lub innego formularza;
2) udzieli wyjasnien w zakresie procedury administracyjnej majacej zastosowanie
w zgloszonej sprawie;
3) przyjmie w razie potrzeby jego o$wiadczenie;
4) przyjmie wypelione i podpisane dokumenty, o ktorych mowa w pkt 1 wraz
z wymaganymi zatgcznikami oraz dostarczy je w zamknietej kopercie do kancelarii
Urzedu w dniu ich otrzymania;
3. Wszelkie dokumenty wymagane do dotaczenia w ramach procedury mieszkaniec ma
obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie.
4. W przypadku, gdy mieszkaniec posiada kompletng dokumentacje w dniu wizyty, pracownik
urzgdu przyjmie i dostarczy ja w zamknietej kopercie do kancelarii Urzedu.
§ 4. 1. Zgloszenia zamiaru skorzystania z pomocy pracownika urzedu mozna dokonac:
1) telefoniczne pod numerem telefonu: 530 639 988
2) wysylajac e-maila ze zgloszeniem sprawy na adres e-mail: urzednik@lidzbark.pl
3) poprzez opiekuna osoby chcacej skorzysta¢ z pomocy pracownika urzgdu, ktory moze
zglosi¢ taka potrzebg w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Lidzbarku
4) osobiscie: ul. Dworcowa 2, 13-230 Lidzbark
2. W zgloszeniu nalezy wskaza¢, czego dotyczy sprawa, a takze poda¢ imi¢ 1 nazwisko, adres
oraz numer telefonu do kontaktu.
3. Pracownik urzedu skontaktuje si¢ z mieszkancem, aby ustali¢ sposob zatatwienia sprawy
I termin wizyty.
4. Zgloszenia sg obstugiwane w kolejnosci ich przyjecia.
§ 5. Pracownik urzedu prowadzi rejestr zgtoszen.
§ 6. Wizyta zostanie zrealizowana w najblizszym dniu roboczym, w ktérym dostepny jest
wolny termin.
§ 7. W przypadku, gdy wizyta nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn lezacych po stronie
Urzedu, mieszkaniec, ktory dokonat zgloszenia, jest o tym informowany telefonicznie nie

poOzniej niz 2 godziny przed ustalonym terminem obstugi zgtoszenia.


mailto:urzednik@lidzbark.pl

§ 8. 1. Pracownik urzedu potwierdzi wizyte telefonicznie najpdzniej do godziny 15.00 w dniu
poprzedzajacym.

2. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty mieszkancowi zostaja podane imi¢
1 nazwisko oraz bezposredni numer telefonu pracownika urzgdu, ktory bedzie zajmowal sig¢
zgloszeniem.

3. Przed rozpoczgciem wizyty pracownik urzedu okazuje si¢ stuzbowg legitymacia.

4. Podczas wizyty mieszkaniec obowigzany jest zapewni¢ bezpieczenstwo pracownikowi
urzedu.

§ 9. 1. Podczas wizyty pracownik urzgdu sprawdza tozsamos$¢ mieszkanca oraz spetnienie
warunkow okre§lonych w § 1.

2. W przypadku stwierdzenia przez pracownika urzgdu braku przestanek okreslonych
w § 1 na powyzsza okoliczno$¢ pracownik sporzadza notatkg stuzbowa.

§ 10. 1. Podczas pobytu pracownika urzedu w miejscu zamieszkania / przybywania mieszkanca
zostanie sporzadzona przez niego karta wizyty zgodnie z zatacznikiem nr 1 do powyzszego
regulaminu.

2. Pracownik urzedu sporzadzi potwierdzenie przyjgcia wniosku zgodnie z zatacznikiem
nr 2 do powyzszego regulaminu.

3. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla osob korzystajacych
z pomocy pracownika urzedu stanowi zatgcznik nr 3 do powyzszego regulaminu.

§ 11. W przypadku panujacej sytuacji epidemiologicznej COVID-19 lub innych

nieprzewidzianych zdarzen program ,,Mobilny Urzednik” moze zosta¢ zawieszony.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu programu ,,Mobilny Urzg¢dnik”
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Lidzbarku stanowiacego
zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 88/2021 Burmistrza Lidzbarka
z dnia 29 wrze$nia 2021r.

POTWIERDZENIE PRZYJECIA WNIOSKU PRZEZ
PRACOWNIKA URZEDU MIASTA I GMINY W LIDZBARKU

w  dniu . od mieszkanca Miasta 1 Gminy Pani/ Pana
ZAMICSZKAIEZO: .. ot oo e

Przyjeto dOKUMENtY W SPIAWIC: . ...\ tut ittt ittt et ettt

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

Dodatkowe informacje
1. Wszelkie poza wnioskiem dokumenty, wymagane do realizowanej sprawy, mieszkaniec ma
obowiazek zgromadzi¢ samodzielnie i przedtozy¢ pracownikowi Urzgdu w dniu wizyty.
2. Pracownik urzedu przygotowuje odpowiednie formularze i wnioski w sprawie oraz wzory
dokumentow.
3. W trakcie wizyty pracownik urzgdu okazuje si¢ legitymacja stuzbows, sprawdza tozsamos¢
mieszkanca oraz stwierdza spetnienie uprawnien.
4. Wszelkie uwagi dotyczace pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Lidzbarku, ktory
wykonuje prace poza siedzibg urzedu nalezy kierowa¢ do Naczelnika Wydzialu Spraw
Obywatelskich Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark tel. (23) 696 15 05 wew. 126

podpis pracownika urzgdu



Zatacznik nr 2 do Regulaminu programu ,,Mobilny Urzg¢dnik”
w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku stanowiacego
zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 88/2021 Burmistrza Lidzbarka
z dnia 29 wrze$nia 2021r.

KARTA WIZYT PRACOWNIKA URZEDU MIASTA I GMINY W LIDZBARKU

NUMET ZEIOSZENIA ...\ttt e e e
Data zgloSzZenia.........ooouiii i
Imi¢ i nazwisko pracownika zajmujgcego Si€ SPrawa: ...........ooeeeeereennenn.ns

Nazwa Wydzialu: WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

Rodzaj zgloszenia: ...

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

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

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

data i podpis mieszkanca data i podpis pracownika urzedu



Zatacznik nr 3 do Regulaminu programu ,,Mobilny Urzg¢dnik”
w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku stanowiacego
zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 88/2021 Burmistrza Lidzbarka
z dnia 29 wrzesnia 2021r.

Klauzula informacyjna

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla osob korzystajacych ze wsparcia
»Mobilny Urzednik” . Zgodnie z art. 13 ust. 1 ust. 2 rozporzadzenia Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie ich swobodnego przeptywu ("RODO").
1. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Lidzbarka z siedziba Urzad Miasta i Gminy
w Lidzbarku, ul. Sadowa 21, 13-230 Lidzbark.
2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym mozna sig¢
kontaktowaé pod adresem email: iod@Ilidzbark.pl.
3. Podstawa prawna, uprawniajaca Administratora do przetwarzania danych osobowych
Uzytkownika jest:
a. prawnie uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),
b. wyrazenie zgody przez Uzytkownika na przetwarzanie jego danych osobowych (art. 6
ust. 1 lit. a RODO).
4. Podanie danych osobowych wymagane bedzie w celu uzyskania dostepu do ustugi wsparcia

»Mobilny Urzednik”.
5. W przypadkach opisanych w pkt 4, Administrator moze przetwarzac nast¢pujace dane osobowe
Uzytkownika:
a. 1imig¢ i nazwisko,
b. numer telefonu,
c. adres poczty elektronicznej,
d. adres zamieszkania,
e. data urodzenia,
f. numer PESEL,

g. numer dziatki.
6. Dane osobowe beda przechowywane przez okres przewidziany w Rozporzadzeniu Prezesa

Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 87 z pézn zm.). Ponadto informuje si¢, ze Pani/Pana dane
osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow okreslonych w pkt. 3
wynikajgcych z przepisow prawa dla poszczegolnego rodzaju postepowan w zakresie realizacji
ustugi wsparcia ,,Mobilny Urzednik” .
7. Odbiorcami danych osobowych mogg by¢:
a. podmioty, ktérym Administrator powierzy przetwarzanie danych osobowych,

w szczegdlnosci podmioty $wiadczace na jego rzecz ushugi informatyczne i pocztowe,



organy publiczne i inne podmioty, ktérym Administrator udostepni dane osobowe na
podstawie przepiséw prawa,
podmioty, ktorym Administrator udostepni dane osobowe na podstawie udzielonej

przez Uzytkownika zgody.

8. Uzytkownik ma prawo do:

a.
b.
c.

d.
e.

dostepu do danych osobowych, w tym uzyskania kopii tych danych;
zadania sprostowania (poprawienia) danych osobowych;
zadania usuni¢cia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),

w przypadku gdy:

1) dane nie sg juz niezbedne do celdow, dla ktérych byty zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane;

2) nie ma podstawy prawnej do przetwarzania danych osobowych;

3) wniesiony zostal sprzeciw wobec przetwarzania i nie wystepuja nadrzedne
prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania;

4) dane przetwarzane sg niezgodnie z prawem;

5) dane musza by¢ usunigte, by wywigza¢ si¢ z obowigzku wynikajacego

Z przepisow prawa.

zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku, gdy tacznie spetnione sg

nastgpujace przestanki:

1) zaistniejg przyczyny zwigzane z szczegdlng sytuacja,

2) dane przetwarzane sg w celu wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej
Administratorowi, z wyjatkiem sytuacji, w ktorej Administrator wykaze istnienie
waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzanie danych osobowych,
nadrzgdnych wobec interesoOw, praw 1 wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, lub

podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

f. wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa, infolinia telefoniczna: 606-950-000),

g. wycofania zgody w dowolnym momencie — w stosunku do danych przetwarzanych na

jej podstawie;

h. przenoszenia danych — w stosunku do danych przetwarzanych na podstawie zgody,

w przypadku, gdy ich przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany.

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany oswiadczam, ze zgodnie z art. 7 rozporzadzenia Rozporzadzenie

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony



0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz ich swobodnego
przeptywu ("RODO") wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na
potrzeby skorzystania ze wsparcia ,,Mobilny Urzednik”.

Jednoczesnie o$wiadczam, ze zapoznatem/-tam si¢ z klauzula informacyjng

0 przetwarzaniu danych osobowych.

(data, czytelny podpis)



