Podpisany przez:
Tadeusz Jozef Szymanek; UMIG Czerniejewo
dnia 14 marca 2022 r.

ZARZADZENIE NR 22/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY CZERNIEJEWO

z dnia 14 marca 2022 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 2021 r., poz. 1372
z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ testowo na 12 miesigcy 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 1.04.2022 r. i obowigzuje do 31.03.2023 r.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 22/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo

z dnia 14 marca 2022 r.

Regulamin ustugi ,,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. Osobami uprawnionymi do skorzystania zustugi ,,Mobilnego Urzednika” sa mieszkancy Gminy
Czerniejewo, ktorzy z powodu niepelosprawnosci ruchowej lub starszego wieku (65+) maja ograniczenia
W poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajagcym samodzielng wizyte w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
Czerniejewo.

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

§ 3. Zakres ushug Swiadczonych w ramach ustugi ,,Mobilny Urzednik” dotyczy wybranych uslug
realizowanych w Urze¢dzie Miasta i Gminy Czerniejewo:

Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami i Gospodarki Komunalnej:
1. wniosek o wycinke drzew,

. wniosek o uzyskanie dotacji na wymiang pieca i fotowoltaiki,

. deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

. wniosek o dofinansowanie do budowy przydomowych oczyszczalni §ciekow,
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. wniosek na utylizacje azbestu,
6. wniosek o przydziat drewna pochodzacego z wycinki,
Referat planowania Przestrzennego, Infrastruktury i Gospodarki Nieruchomos$ciami:
1. zezwolenie na lokalizacj¢ zjazdu indywidualnego z drogi publiczne;j,
2. nadanie numeru porzadkowego,
3. najem socjalny lokalu komunalnego,

Referat Ksiegowosci (Podatki):
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1. zgloszenie powstania obowigzku podatkowego w podatku rolnym, lesnym, od nieruchomosci
i srodkow transportowych,

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

1. W ramach dzialania ,,Mobilnego Urzednika” §wiadczone sg wybrane ustugi znajdujace si¢ w zakresie
dziatania Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo, wymienione w § 3. Regulaminu, a obstuga Interesanta odbywa
si¢ poza siedzibg Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo.

2. Miejscem $wiadczenia ustugi 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 Urzednika” nalezy dokona¢ zgloszenia telefonicznego pod
numerem 61429 13 51. Zgloszenia sg przyjmowane codziennie w godzinach pracy Urzgdu Miasta i Gminy
Czerniejewo ( poniedziatek od 8:00 do 16:00, wtorek — pigtek od 7:00 do 15:00).

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

5. Ushugi w ramach ,,Mobilnego Urzgdnika” realizowane sa we wtorki i czwartki, ktére 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, ktéry bedzie dokonywal obstugi. Przed rozpoczg¢ciem 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
najp6zniej w dniu poprzedzajacym realizacj¢ ushugi dzwonigc pod numer 61429 13 51.

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

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

12. Podczas wizyty Interesant obowigzany jest zabezpieczyC zwierzeta przed bezposrednim kontaktem
z pracownikiem. Niedopehienie tego obowiazku moze skutkowac brakiem realizacji ustugi.

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

1. W zakresie ushugi wchodzi wizyta pracownika w miejscu §wiadczenia ustugi, podczas ktorej pracownik
w zalezno$ci od danej ustugi:

1) udzieli pomocy w wypehieniu wniosku wraz z zalacznikami,

2) udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ushuga,

3) przyjmie wniosek od Interesanta i dostarczy go do Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo,

4) w razie konieczno$ci umowi si¢ na kolejng 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.
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3. Interesant ma obowiazek dokonac optat niezbgdnych do zatatwienia sprawy i przedtozy¢ potwierdzenie
ich dokonania.

4. Z wizyty sporzadzona jest notatka, ktora zawiera:
1) datg sporzadzenia,
2) imi¢ 1 nazwisko oraz adres Interesanta, na rzecz ktorego §wiadczona jest ustuga,
3) imi¢ i nazwisko, stanowisko oraz bezposredni numer telefonu pracownika Urzedu §wiadczacego ushuge,
4) zwiezte 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) pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy Czerniejewo, ul. Poznanska 8, 62 — 250 Czerniejewo
2) pocztg elektroniczng na adres: urzad@czerniejewo.pl
3) telefonicznie pod numer: 61429 13 51

2. W przypadku panujacej sytuacji epidemiologicznej COVID — 19 lub innych nieprzewidzianych sytuacji
ustugi ,,Mobilnego Urzednika” mogg zosta¢ zawieszone lub zamknigte.

3. Ustuga ,,Mobilny Urzgdnik” jest bezptatna.
4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.04.2022 r.
5. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

Zgodnie zart.13ust.1i2 Ogodlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) (dalej Rozporzadzenie) oraz na
podstawie Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019, poz.1781)
informujemy, ze:

1) . Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Czerniejewo ul. Poznanska 8,
62-250 Czerniejewo, tel.: 61429 13 10, adres e-mail: urzad@czerniejewo.pl Moze si¢ Pani/Pan
kontaktowac¢ z nami w nastepujacy sposob: listownie, telefonicznie, e-mailem.

2). Kontakt zInspektorem ochrony danych w Urzedzie Miasta i1Gminy Czerniejewo, e-mail:
iod@czerniejewo.pl
3) . Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane w przypadku gdy:

a.osoba, ktorej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub
wigkszej liczbie okreslonych celdéw na podstawie art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia;

b.przetwarzanie jest niezbgdne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do
podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy na podstawie art.6 ust.1 lit.b
Rozporzadzenia;

c.przetwarzanie jest niezbgdne do wypetniania obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia;

d.przetwarzanie jest niezbg¢dne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktorej dane dotycza, lub innej osoby
fizycznej na podstawie art.6 ust.1 lit. d Rozporzadzenia;

e.przetwarzanie jest niezb¢dne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi na podstawie art.6 ust.1 lit. e Rozporzadzenia;
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4). W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym powyzej, Pani/Pana dane osobowe moga by¢
udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw. Odbiorcami danych moga by¢:

f.podmioty upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie odpowiednich przepisow
prawa;

g.podmioty, ktore przetwarzaja Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie zawartej
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

5). Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego
w pkt. 3 celu przetwarzania, w tym rowniez obowigzku archiwizacyjnego wynikajacego z przepisoOw prawa.

6) . W zwiazku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Pani/Panu:
h.prawo dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 Rozporzadzenia;
i.prawo do sprostowania danych, na podstawie art. 16 Rozporzadzenia;
j-prawo do usunigcia danych, na podstawie art. 17 Rozporzadzenia;
k.prawo do ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 Rozporzadzenia;
l.prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na podstawie art. 21 Rozporzadzenia.

7). W przypadku, w ktorym przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ na podstawie zgody (tj.
art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia), przystuguje Panstwu prawo do cofniecia jej w dowolnym momencie, bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8). Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uznaja, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia.

9) . Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem realizacji czynnos$ci prawnych. Przy czym
podanie danych jest:

m.obowigzkowe, jezeli tak zostato to okreslone w przepisach prawa;

n.dobrowolne, jezeli odbywa si¢ na podstawie Panstwa zgody lub ma na celu zawarcie umowy.
Konsekwencjg niepodania danych bedzie brak mozliwosci realizacji czynnosci urzedowych lub niezawarcie
umowy.

10) . Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, wtym rowniez w formie
profilowania.
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