Elektronicznie podpisany przez:
Tadeusz Jézef Szymanek; UMiG Czerniejewo
dnia 26 lipca 2023 r.

ZARZADZENIE NR 56/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY CZERNIEJEWO

z dnia 26 lipca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu ushugi ,,Mobilny Urzednik” w Urzedzie Miasta i Gminy
Czerniejewo

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 40 ze
zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ustuge pod nazwa ,,Mobilny Urzednik”, polegajaca na obstudze mieszkancéw Gminy
Czerniejewo poza siedzibg Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo.

§ 2. Zasady 1 zakres funkcjonowania ustugi reguluje Regulamin ustugi ,,Mobilny Urzednik” w Urzedzie
Miasta i Gminy Czerniejewo, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Edukacji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Czerniejewo

Tadeusz Szymanek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 56/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo

z dnia 26 lipca 2023 r.

Regulamin ushugi ,,Mobilny Urzednik” w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo
§ 1. Stownik poje¢ zastosowanych w regulaminie:

a) Mobilny Urzednik — obstuga uprawnionych mieszkancow Gminy Czerniejewo poza siedzibg Urzgdu Miasta
1 Gminy Czerniejewo,

b) Regulamin — regulamin ustugi ,,Mobilny Urzednik” w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo,

c) Ustluga - procedura administracyjna badz jej cze$¢, lezaca w kompetencjach dziatania Urzedu Miasta
1 Gminy Czerniejewo, mozliwa do przeprowadzenia poza siedzibg Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo
przez upowaznionego pracownika,

d) Interesant — osoba uprawniona do skorzystania z obstugi w ramach ,,Mobilnego Urze¢dnika”,

e) Pracownik — osoba zatrudniona w Urzgdzie Miasta i Gminy Czerniejewo, wydelegowana w ramach
wykonywania obowigzkow stuzbowych do obstugi Interesantdw poza siedzibg Urzgedu Miasta i Gminy
Czerniejewo.

f) Dni obstugi ,,Mobilnego Urzednika” — wyznaczone dni w tygodniu, w ktorych realizowana jest obstuga
mieszkancow w ramach ustugi ,,Mobilnego Urzednika”.

g) Miejsce $wiadczenia ustugi — lokalizacja poza siedzibg Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo, w ktorej
odbywa si¢ obstuga Interesanta w ramach ustugi ,,Mobilny Urzednik”.

§ 2. Osoby uprawnione do skorzystania z ,,Mobilnego Urzednika”:
1. Mieszkancy Gminy Czerniejewo, ktorzy:
1) posiadajg orzeczenie o niepelnosprawnosci w stopniu umiarkowanym lub znacznym,

2) posiadajg orzeczenie o catkowitej niezdolnosci do pracy isamodzielnej egzystencji lub catkowitej
niezdolnosci do pracy,

3) sa w wieku 65+,

4) sa ostabione chorobami, z czasowym lub trwatym ograniczeniem mozliwo$ci poruszania si¢ i dotarcia do
siedziby urzedu,

5) sg osobami zaleznymi (powyzej 15 roku zycia), ktore z powodu deficytow zdrowotnych, z czasowym lub
trwalym ograniczeniem mozliwosci poruszania si¢, nie moga dotrze¢ do miejsca $§wiadczenia ustug
publicznych,

6) s3 opieckunami osob zaleznych i niepelnosprawnych, ktorym sprawowanie opieki utrudnia dotarcie do
siedziby urzedu”

2. Za mieszkanca Gminy Czerniejewo uznaje si¢ osobe zamieszkala w granicach administracyjnych Gminy
Czerniejewo. Ustugi ,,Mobilnego Urzednika” nie sa realizowane poza granicami administracyjnymi Gminy
Czerniejewo.

§ 3. Zakres ushug $wiadczonych w ramach ustugi ,,Mobilny Urzednik” dotyczy wybranych ustug
realizowanych w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo:

Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami i Gospodarki Komunalnej:
1. wniosek o wycinke drzew,
2. wniosek o uzyskanie dotacji na wymiane pieca i fotowoltaiki,
3. deklaracje o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
4. wniosek o dofinansowanie do budowy przydomowych oczyszczalni §ciekow,

5. wniosek na utylizacje azbestu,
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6. wniosek o przydziat drewna pochodzacego z wycinki,
Referat planowania Przestrzennego, Infrastruktury i Gospodarki Nieruchomos$ciami:
1. zezwolenie na lokalizacje zjazdu indywidualnego z drogi publiczne;j,
2. nadanie numeru porzadkowego,
3. najem socjalny lokalu komunalnego,
Referat Ksiegowosci (Podatki):

1. zgloszenie powstania obowigzku podatkowego w podatku rolnym, lesnym, od nieruchomosci i $rodkoéw
transportowych,

Referat Organizacyjny i Edukacji:
1. zwrot kosztow dowozu ucznidéw niepetnosprawnych do placowek ksztalcenia specjalnego.
§ 4. Zasady dzialania ushugi ,,Mobilny Urzednik”:

1. W ramach dziatania ,,Mobilnego Urz¢dnika” $wiadczone sg wybrane ustugi znajdujace si¢ w zakresie
dziatania Urzgdu Miasta i Gminy Czerniejewo, wymienione w § 3. Regulaminu, a obsluga Interesanta odbywa
si¢ poza siedzibg Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo.

2. Miejscem $wiadczenia ushugi jest miejsce zamieszkania lub przebywania osoby uprawnionej do
skorzystania z ,,Mobilnego Urzednika”, znajdujace si¢ w granicach administracyjnych Gminy Czerniejewo.

3. Aby skorzysta¢ z obstugi ,,Mobilnego Urzgdnika” nalezy dokona¢ zgloszenia telefonicznego pod
numerem 61429 13 51. Zgloszenia sa przyjmowane codziennie w godzinach pracy Urzedu Miasta i Gminy
Czerniejewo (poniedziatek od 8:00 do 16:00, wtorek — piatek od 7:00 do 15:00).

4. Zgloszenia, ok ktorych mowa w pkt 3 obstugiwane sg w kolejnosci ich przyjecia.

5. Ustugi w ramach ,,Mobilnego Urzgdnika” realizowane sa we wtorki i czwartki, ktore stanowia dni
obstugi ,,Mobilnego Urzednika”, w godzinach od 10:00 do 14:00. W wyjatkowych sytuacjach pracownik moze
wyznaczy¢ inny termin wizyty.

6. Ustuga zostanie zrealizowana w najblizszym dniu obstugi ,,Mobilnego Urzednika”, w ktéorym dostepny
jest wolny termin.

7. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Interesantom w ramach ,,Mobilnego Urzednika” wizyty beda za
kazdym razem potwierdzane telefonicznie.

8. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty Interesantowi zostanie podane imi¢ inazwisko
pracownika, ktory bedzie dokonywat obstugi. Przed rozpoczgciem obstugi pracownik wylegitymuje sig,
okazujac dowdd osobisty oraz identyfikator.

9. W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie Interesanta ustuga nie moze by¢ zosta¢ zrealizowana
we wczesniej ustalonym terminie, Interesant jest zobowigzany do niezwlocznego odwotania zgloszenia
najpézniej w dniu poprzedzajacym realizacj¢ ustugi dzwonigc pod numer 61429 13 51.

10. W przypadku, gdy Interesant nie dopetni obowiazku okreslonego w § 4 pkt 9 dwukrotnie, kolejne jego
zgloszenia nie bedg przyjmowane.

11. W przypadku, gdy usluga nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn lezacych po stronie Urzedu Miasta
1 Gminy Czerniejewo, Interesanci beda o tym informowani telefonicznie nie pozniej niz 2 godziny przed
ustalonym terminem obstugi zgloszenia.

12. Podczas wizyty Interesant obowiazany jest zabezpieczy¢ zwierzgta przed bezposrednim kontaktem
z pracownikiem. Niedopetnienie tego obowigzku moze skutkowaé brakiem realizacji ustugi.

§ 5. Opis ustug Swiadczonych w ramach ,,Mobilnego Urzednika”

1. W zakresie ustugi wchodzi wizyta pracownika w miejscu §wiadczenia ustugi, podczas ktorej pracownik
w zaleznosci od danej ustugi:

1) udzieli pomocy w wypehieniu wniosku wraz z zalacznikami,

2) udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,
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3) przyjmie wniosek od Interesanta i dostarczy go do Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo,
4) w razie konieczno$ci umowi si¢ na kolejna wizyte w celu dostarczenia przedmiotu wniosku,
5) udzieli informacji o prawach, ulgach i uprawnieniach dotyczacych $wiadczonej ustugi.

2. Interesant ma obowiazek zgromadzi¢ wszelkie inne, poza wnioskiem dokumenty i informacje wymagane
do zatatwienia sprawy.

3. Interesant ma obowigzek dokonaé optat niezbednych do zalatwienia sprawy i przedlozy¢ potwierdzenie
ich dokonania.

4. Z wizyty sporzadzona jest notatka, ktora zawiera:
1) datg sporzadzenia,
2) imi¢ i nazwisko oraz adres Interesanta, na rzecz ktérego $wiadczona jest ustuga,
3) imi¢ i nazwisko, stanowisko oraz bezposredni numer telefonu pracownika Urzedu swiadczacego ustuge,
4) zwigzte okreslenie sprawy,
5) wykaz dokumentow przyjetych do dostarczenia do Urzedu,
6) podpis Interesanta i pracownika.
§ 6. Postanowienia koncowe

1. Wszelkie uwagi dotyczace ,,Mobilnego Urzednika” nalezy kierowa¢ do Urzedu Miasta i Gminy
Czerniejewo:

1) poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy Czerniejewo, ul. Poznanska 8, 62 — 250 Czerniejewo
2) poczta elektroniczng na adres: urzad@czerniejewo.pl
3) telefonicznie pod numer: 61429 13 51

2. Klauzula Informacyjna
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie zart. 13 ust. 1 iust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Czerniejewo, ul. Poznanska
8, 62-250 Czerniejewo.

2) Kontakt z Inspektorem ochrony danych w Urzgdzie Miasta 1iGminy Czerniejewo, e-mail:
iod@czerniejewo.pl oraz na adres Administratora

3) Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie si¢ odbywa¢ na podstawie art.6ust. 11lit ai
art. 9 ust. 2 lit. a RODO tj. na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza w celu skorzystania z ustugi
"Mobilny Urzednik".

4) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny do realizacji wskazanego w pkt. 3 celu
przetwarzania, w tym roOwniez obowiazku archiwizacyjnego wynikajacego z przepisow prawa.

5) Posiada Pani/Pan prawo dostegpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuni¢cia, jak rowniez prawo do ograniczenia ich przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

6) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych je$li Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana -
narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO.

7) Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne lecz brak podania danych
osobowych bedzie skutkowal odmowg zrealizowania ustugi "Mobilny Urzednik".

8) Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie b¢da profilowane.

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zgodnie z art. 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO):

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby skorzystania z ustugi ,,Mobilny
Urzednik”. Jednoczes$nie wskazuje, ze zapoznatem/-tam si¢ z powyzsza klauzulg informacyjna o przetwarzaniu
danych osobowych.

data i podpis
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