Zarzadzenie Nr 1236/2026
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania ustugi ,,Mobilny urzednik”
w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie w ramach projektu ,,Mobilny urzednik. Poprawa
dostepnosci ustug publicznych dla mieszkancéw o szczegélnych potrzebach”.

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22025 r. poz. 1153 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1684)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin funkcjonowania ustugi ,Mobilny urzednik” w Urzedzie Miasta
Siemianowice Slaskie w ramach projektu ,Mobilny urzednik. Poprawa dostepnosci ustug pu-
blicznych dla mieszkancéw o szczegdlnych potrzebach”, polegajacej na obstudze mieszkan-
céw Miasta Siemianowice Slaskie poza siedzibg Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie.

§ 2. Zasady i zakres funkcjonowania ustugi reguluje Regulamin funkcjonowania ustugi ,,Mo-
bilny urzednik” w Urzedzie Miasta Siemianowice Slgskie w ramach projektu ,Mobilny urzed-
nik. Poprawa dostepnosci ustug publicznych dla mieszkancéw o szczegélnych potrzebach”,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Naczelnikom i Kierownikom komdérek organizacyj-
nych Urzedu Miasta Siemianowice Slgskie zaangazowanym w realizacje ustugi.

§ 4. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia petni Sekretarz Miasta Siemianowice Slaskie.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 812/2025 Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie z dnia

4 czerwca 2025 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania ustugi ,,Mobilny
urzednik” w Urzedzie Miasta Siemianowice Slgskie w ramach projektu ,Mobilny urzednik.
Poprawa dostepnosci ustug publicznych dla mieszkarnicédw o szczegdlnych potrzebach”.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Prezydent Miasta
/-/ Rafat Piech

Zaparafowane:
Sekretarz Miasta
/-/ Adam Skowronek

Drugi Zastepca Prezydenta Miasta
/-/ Beata Gatecka



Naczelnik Wydziatu Polityki Spotecznej
/-/ Katarzyna Jonczyk

Sprawdzone pod wzgledem formalnoprawnym:
Adwokat
/-/ Wojciech Staszczak



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1236/2026
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
z dnia 30 stycznia 2026 r.

Regulaminu funkcjonowania ustugi ,,Mobilny urzednik” w Urzedzie Miasta Siemianowice
Slaskie w ramach projektu ,,Mobilny urzednik. Poprawa dostepnosci ustug publicznych dla
mieszkancéw o szczegdlnych potrzebach”.

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady funkcjonowania ustugi ,,Mobilny urzednik”

w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie w ramach projektu ,Mobilny urzednik. Poprawa
dostepnosci ustug publicznych dla mieszkaricéw o szczegdlnych potrzebach”.

§ 2. Celem realizacji ustugi ,,Mobilny urzednik” w Urzedzie Miasta Siemianowice Slgskie jest
obstuga uprawnionych mieszkaricéw Siemianowic Slaskich poza siedzibg Urzedu Miasta
Siemianowice Slgskie (ustuga mobilna).

§ 3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin realizacji ustugi ,,Mobilny urzednik”
w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie w ramach projektu ,, Mobilny urzednik. Poprawa
dostepnosci ustug publicznych dla mieszkaricéw o szczegdlnych potrzebach”,

2) ustudze — nalezy przez to rozumieé procedure badz jej czesé lezagcg w kompetencjach
dziatania Urzedu Miasta Siemianowice Slgskie, umozliwiajacg przeprowadzenie okre$lonych
czynnoéci poza siedzibg Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie przez upowaznionego
pracownika Urzedu,

3) Kliencie — nalezy przez to rozumiec osobe uprawniong do skorzystania z obstugi

w ramach ustugi ,,Mobilny urzednik” spetniajgcq warunki wymienione w § 4 Regulaminu;

4) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta
Siemianowice Slaskie, wydelegowang w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych

do obstugi Klientéw poza siedziba Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie w ramach ustugi
»Mobilny urzednik”,

5) dniach obstugi ,,Mobilnego urzednika” — nalezy przez to rozumieé wyznaczone dni

w tygodniu, w ktérych realizowana jest obstuga mieszkaricéw w ramach dziatania ustugi
»Mobilny Urzednik”,

6) miejsce Swiadczenia ustugi — nalezy przez to rozumieé miejsce zamieszkania osoby
uprawnionej do skorzystania z ustugi ,,Mobilny urzednik”, znajdujgce sie w granicach
administracyjnych Miasta Siemianowice Slaskie,

7) mieszkaricu Miasta Siemianowice Slaskie — nalezy przez to rozumie¢ osobe zamieszkujaca
w granicach administracyjnych Miasta Siemianowice Slaskie, uprawniona do skorzystania

z ustugi ,,Mobilny urzednik" zgodnie z warunkami wymienionymi w § 4 Regulaminu,

8) osoba zalezna — nalezy przez to rozumie¢ osobe wymagajgca statej lub dtugotrwatej opieki
i pomocy innych osdb ze wzgledu na stan zdrowia lub wiek,



9) osoba ze szczegblnymi potrzebami - nalezy przez to rozumiec osobe, o ktérej mowa
w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom

ze szczegblnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1411), w szczegdlnosci osobe, ktéra
ze wzgledu na swoje cechy zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci,
w ktérych sie znajduje, musi podja¢ dodatkowe dziatania lub zastosowa¢ dodatkowe srodki
w celu przezwyciezenia bariery, aby uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na zasadzie
réwnosci z innymi osobami.

§ 4. Osobami uprawnionymi do skorzystania z ustugi ,Mobilny urzednik” sg mieszkancy
Miasta Siemianowice Slaskie o szczegdlnych potrzebach, w tym osoby niepetnosprawne
biologicznie lub prawnie, ostabione chorobami, z czasowym lub trwatym ograniczeniem
mozliwosci poruszania sie i dotarcia do miejsca $wiadczenia ustug publicznych, osoby starsze
powyzej 65 roku zycia, zalezne powyzej 15 roku zycia, ktore z powodu deficytéw
zdrowotnych sg zagrozone wykluczeniem spotecznym i obywatelskim. Osoby sprawujace
faktyczng opieke nad osobami starszymi, osobami zaleznymi oraz opiekunowie pieczy
zastepczej w sytuacji zyciowej lub zdrowotnej uniemozliwiajgcej osobiste stawiennictwo
w Urzedzie Miasta Siemianowice Slgskie.

§ 5. 1. Zakres ustug swiadczonych w ramach ustugi ,,Mobilny urzednik”.

1) Wydziat Spraw Obywatelskich:

a) poswiadczenie wtasnorecznosci podpisu na oswiadczeniach i formularzach rentowych
wymaganych do uzyskania lub pobierania rent z instytucji zagranicznych,

b) ztozenie wniosku o wydanie dowodu osobistego,

c) odbiér dowodu osobistego.

2) Wydziat Gospodarki Lokalowej:

a) ztozenie wniosku o przydziat mieszkania,

b) aktualizacja wniosku o przydziat mieszkania,

c) zawieranie ugdd dotyczacych sptaty zalegtosci czynszowych,

d) ztozenie wniosku o zawarcie umowy najmu/dzierzawy nieruchomosci.

3) Wydziat Polityki Spotecznej:

a) ztozenie wniosku o wydanie ,Siemianowickiej Karty Rodzinnej 3 i wiecej”,

b) odbidr ,,Siemianowickiej Karty Rodzinnej 3 i wiecej”,

c) ztozenie wniosku o wydanie Karty Duzej Rodziny,

d) odbidér Karty Duzej Rodziny,

e) ztozenie wniosku o wydanie ,Siemianowickiej Karty Seniora 60+”,

f) odbidr ,,Siemianowickiej Karty Seniora 60+”,

g) rézne formy wsparcia oséb uprawnionych do skorzystania z ustugi w zaleznosci

od zaistniatej sytuacji.

4) Wydziat Gospodarki Komunalnej:

a) ztozenie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) ztozenie korekty deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

c) rozliczenie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.



5) Wydziat Gospodarki Odpadami:

a) ztozenie wniosku o wydanie zezwolenia na zbieranie odpaddw,

b) ztozenie wniosku o wydanie zezwolenia na przetwarzanie odpaddéw,

c) ztozenie wniosku o wydanie pozwolenia na wytwarzanie odpaddéw.

6) Wydziat Ochrony Srodowiska:

a) ztozenie wniosku w ramach Programu ,,Czyste Powietrze”,

b) ztozenie wniosku o dotacje do wymiany zrédta ciepta.

7) Urzad Stanu Cywilnego:

- zawarcie zwigzku matzenskiego poza Urzedem Stanu Cywilnego na wniosek

i we wskazanym miejscu.

8) Wydziat Edukacji:

a) ztozenie wniosku w sprawie zwrotu kosztéw dowozu dziecka/ucznia niepetnosprawnego
Srodkami komunikacji publicznej do przedszkola/szkoty/osrodka,

b) ztozenie wniosku w sprawie zwrotu rodzicom/opiekunom prawnym kosztow przewozu
dziecka/ucznia niepetnosprawnego do przedszkola/szkoty/osrodka,

c) ztozenie wniosku w sprawie organizacji bezptatnego dowozu dziecka /ucznia
niepetnosprawnego do przedszkola/szkoty/osrodka.

9) Wydziat Podatkow:

- ztozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia w zakresie podatkéw i optat lokalnych.

2. W zakresie ustugi ,,Mobilny urzednik” miesci sie wizyta pracownika Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie w miejscu $wiadczenia ustugi, podczas ktérej pracownik:

1) udzieli pomocy w wypetnianiu wniosku, deklaracji lub innego formularza;

2) udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga;

3) przyjmie wypetnione i podpisane dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1 wraz

z wymaganymi zatgcznikami i dostarczy je do Kancelarii Podawczej Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie w dniu ich otrzymania;

4) wyda karty uprawniajgce do korzystania z ulg i uprawnien w ramach Karty Duzej Rodziny,
»Siemianowickiej Karty Rodzinnej 3 i wiecej” lub ,,Siemianowickiej Karty Seniora 60+”.

3. Wszelkie inne dokumenty wymagane do zatatwienia sprawy mieszkaniec ma obowigzek
zgromadzi¢ samodzielnie.

§ 6. Zasady wykonywania ustugi ,,Mobilny urzednik”.

1. W ramach ustugi ,Mobilny urzednik” swiadczone sg wybrane zadania znajdujace sie

w zakresie dziatania Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie, wymienione w § 5 ust 1
Regulaminu, a obstuga Klienta ze szczegdlnymi potrzebami odbywa sie poza Urzedem Miasta
Siemianowice Slaskie.

2. Miejscem Swiadczenia ustugi jest miejsce zamieszkania osoby uprawnionej do skorzystania
z ustugi ,,Mobilny urzednik”, znajdujgce sie w granicach administracyjnych Miasta
Siemianowice Slaskie.

3. Aby skorzystac z ustugi ,,Mobilny urzednik” nalezy dokona¢ zgtoszenia na jeden

z ponizej wymienionych sposobéw:

a) dzwonigc pod numer telefonu: + 48 32 760 52 00;



b) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie, ul. Jana Pawta Il 10 — Kancelaria
Podawcza;

c) poprzez wystanie wiadomosci SMS na numer telefonu + 48 570 062 500 — zgtoszenie

to dotyczy wytagcznie oséb, ktdre z przyczyn zdrowotnych nie majg mozliwosci komunikacji
gtosowej (np. osoby Gtuche, stabostyszgce lub ze schorzeniami w obrebie aparatu mowy).
4. Zgtoszenia przyjmowane sg codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy
Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie.

5. Zgtoszenie moze by¢ dokonane przez osobe zainteresowang lub tez za posrednictwem
osoby trzeciej (np. cztonka rodziny, opiekuna faktycznego, asystenta osoby
niepetnosprawnej badz pracownika socjalnego).

6. Osoba dokonujgca zgtoszenia powinna okresli¢ preferowang przez Klienta forme kontaktu.
7. Pracownik przyjmujacy zgtoszenie w sprawie ustugi ,Mobilny urzednik” przeprowadzi
wstepng weryfikacje zgtoszenia i po udzieleniu wszelkich wyjasnien, przekaze sprawe
pracownikowi merytorycznemu, ktéry bedzie odpowiedzialny za dalszg realizacje ustugi.
8. Pracownik merytoryczny udzieli wszelkich wyjasnien w zwigzku ze zgtoszeniem osoby
zainteresowanej dang ustugg oraz umdwi termin wizyty.

9. Zgtoszenia, o ktérych mowa w ust. 3, sg realizowane w kolejnosci ich przyjecia.

Zaleca sie, aby w szczegdlnych przypadkach uwzglednié¢ stan zdrowia Klienta i w razie
koniecznosci przystgpi¢ do natychmiastowe;j realizacji zgtoszenia.

10. Ustuga zostanie zrealizowana w najblizszym dniu obstugi ,Mobilnego urzednika”,

w ktérym dostepny jest wolny termin.

11. Ustugi w ramach ,,Mobilnego urzednika” realizowane sg w poniedziatki i czwartki,
stanowigce dni obstugi ,,Mobilnego urzednika”, w godzinach: 10:00 — 15:00.

12. W przypadku, gdy z przyczyn lezgcych po stronie Klienta, ustuga nie moze zostaé
zrealizowana we wczes$niejszym ustalonym terminie, Klient jest obowigzany do odwotania
zgtoszenia najpdzniej w dniu poprzedzajgcym dzien obstugi, w ktérym miato by¢ jego
zgtoszenie zrealizowane, do godziny 13:00.

13. W przypadku, gdy Klient nie dopetni obowigzku okreslonego w ust. 12. trzykrotnie,
kolejne jego zgtoszenia nie bedg przyjmowane.

14. W przypadku, gdy ustuga ,,Mobilny urzednik” nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn
lezacych po stronie Urzedu Siemianowice Slgskie, Klienci beda o tym informowani
telefonicznie nie pdzniej niz 2 godziny przed ustalonym terminem ustugi.

15. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Klientom, wizyty w ramach ustugi ,,Mobilny
urzednik” sg za kazdym razem potwierdzane telefonicznie najpdzniej do godziny 10:00

w ustalonym dniu wykonania ustugi.

16. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty Klientowi zostang podane dane
pracownika (imie i nazwisko), ktéry bedzie wykonywat ustuge. Przed rozpoczeciem
wykonywania ustugi pracownik obowigzany jest okaza¢ legitymacje stuzbowa.

17. ,Mobilny urzednik” po przyjeciu dokumentdéw od Klienta przygotuje potwierdzenie, ktére
bedzie zawierac:

1) date i miejsce przyjecia dokumentow,



2) dane osoby korzystajgcej z ustugi ,,Mobilny urzednik”,

3) wykaz dokumentoéw,

4) podpis pracownika,

5) podpis mieszkanca.

Potwierdzenie sporzadza sie w dwdch egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.
18. Pracownik Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie realizujacy ustuge , Mobilny urzednik”
moze odstgpi¢ od realizacji obstugi Klienta w przypadku wystgpienia okolicznosci
zagrazajgcych jego zdrowiu badz bezpieczenstwu.

19. Ustuga ,,Mobilny urzednik” jest bezptatna.

20. Wszelkie uwagi dotyczace ustugi ,,Mobilny urzednik” nalezy kierowac pisemnie

na adres: Urzad Miasta Siemianowice Slaskie, ul. Jana Pawta 1l 10, 41-100 Siemianowice
Slaskie z dopiskiem: ,,Mobilny urzednik”.



INFORMACIA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DOTYCZACA UStUGI MOBILNY

URZEDNIK

Co oznacza skrot
RODO

Skrét RODO Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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) [1]. Bedziemy
postugiwac sie tym skrétem w dalszej czesci tej informacji.

Dane
Administratora
Danych

Administratorem danych osobowych jest Gmina Siemianowice Slaskie
reprezentowana przez Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie

z siedziba przy ul. Jana Pawta Il 10 (41-100 Siemianowice Slaskie).
Mozecie sie Panstwo kontaktowac z nim w nastepujacy sposoéb:

- listownie na adres: ul. Jana Pawta Il 10, 41-100 Siemianowice Slaskie,
- za posrednictwem poczty elektronicznej: ratusz@um.siemianowice.pl

Dane kontaktowe

Z Inspektorem Ochrony Danych, mozna sie skontaktowaé

Inspektora za posrednictwem poczty elektronicznej: iod@um.siemianowice.pl,
Ochrony Danych listownie na adres siedziby Administratora
Cele Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu/ach:

przetwarzania
danych
osobowych

- zgtoszenia checi skorzystania z ustugi ,,Mobilny Urzednik” w ramach
katalogu realizowanych ustug przez Urzad Miasta Siemianowice Slaskie.
Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit.
e RODO w zwigzku z ustawg z dnia 19 lipca 2019 .

0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

- realizacji wybranych/wybranej przez Panig/Pana ustug/ustugi

w ramach projektu ,,Mobilny Urzednik” [2]

Dane osobowe w postaci numerdw telefondéw lub adresu e-mail sg
gromadzone i przetwarzane w celu kontaktu telefonicznego
umozliwiajgcego zatatwienia sprawy w sposéb celowy, oszczedny

i terminowy [3]

Odbiorcy danych
osobowych

Panstwa dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione organom

i podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa, moga
zosta¢ udostepnione takze innym odbiorcom, w szczegdélnosci
podmiotom swiadczgcym ustugi informatyczne, operatorom
pocztowym lub kurierom w przypadku korespondencji papierowej.

Okres
przechowywania
danych
osobowych

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie w celach
do jakich zostaty zebrane przez okres [4]
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INFORMACIA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DOTYCZACA UStUGI MOBILNY

URZEDNIK

Prawa o0sdéb,
ktérych dane
dotycza, w tym
dostepu

do danych
osobowych

Posiadajg Panstwo prawo do: dostepu do danych osobowych Panstwa
dotyczacych, sprostowania (poprawienia) danych, ktére sg
nieprawidfowe lub niekompletne, zgdania ograniczenia przetwarzania
swoich danych osobowych, usuniecia swoich danych osobowych,
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,
wycofania zgody.

Prawo wniesienia
skargi do organu
nadzorczego

Majg Paiistwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym
jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Zautomatyzowane
podejmowanie
decyzji,
profilowanie

Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w celu
zautomatyzowanego podejmowania decyzji i nie bedg profilowane.
Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar
Gospodarczy lub do organizacji miedzynarodowych.

Podstawa prawna

[1] Art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b 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) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, ze zm.). [2] Podstawg prawng
przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO w
zwigzku z art. 7 i 8 ustawy o samorzadzie gminnym lub art. 4,4a,4bi5
ustawy o samorzadzie powiatowym, a takze przepisami szczegdétowymi
w zakresie realizowanej ustugi badz spetnienia obowigzkow
okreslonych tymi przepisami prawa, [3] Podstawg prawng
przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. e RODO, w
zwigzku z art. 44 ust. 3 pkt. 1i 2 ustawy o finansach publicznych.[4]
Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit.
¢ w zwigzku z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych




INFORMACIA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DOTYCZACA UStUGI MOBILNY
URZEDNIK

Pozostate Na warunkach okreslonych w RODO, majg Panstwo prawo

informacje w dowolnym momencie wnie$é sprzeciw wobec przetwarzania swoich
danych osobowych opartych na art. 6 ust. 1 lit. e RODO w tym
profilowania na podstawie tych przepiséw. W razie wniesienia takiego
sprzeciwu nie bedziemy mogli dalej przetwarzaé Paristwa danych
osobowych, chyba ze wykazemy istnienie waznych prawnie
uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec
Panstwa interesdéw, praw i wolnosci, lub podstaw do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen.




