ZARZADZENIE NR 0050.47.2022
BURMISTRZA CZARNEGO

z dnia 23 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia ustugi ,,Mobilny Urz¢dnik” i Regulaminu realizacji uslug
»Mobilnego Urzednika” w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne

Na podstawie art. 311 art. 33 ust. 1 oraz 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 559) Burmistrz Czarnego zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne ustuge pod nazwa ,,Mobilny
Urzednik™.

2. Wprowadza si¢ Regulamin realizacji ustug ,,Mobilnego Urzednika” w Urzedzie Miasta
i Gminy Czarne , ktdrego tre$¢ stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia nr 0050.47.2022
Burmistrza Czarnego

z dnia 23 marca 2022 1.

Regulamin realizacji ustug

»Mobilnego Urzednika" w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne

§1
Postanowienia ogélne
. Mobilny Urzednik - ustuga publiczna dla mieszkaficow Miasta i Gminy Czarne
o szczegblnych potrzebach poza siedziba Urzegdu Miasta i Gminy Czarne (ustuga
mobilna),
. Regulamin - regulamin $wiadczenia uslug w ramach projektu ,,Mobilny Urze¢dnik",
. Usluga - procedura administracyjna badz jej cze$c, lezaca w kompetencjach dzialania
Urzgdu Miasta i Gminy Czarne, umozliwiajagca przeprowadzenie okreslonych
czynnosci poza Urzedem Miasta i Gminy Czarne mieszczacym si¢ przy
ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne przez upowaznionego pracownika.
. Klient - osoba uprawniona do skorzystania z obstugi w ramach ,,Mobilnego Urzgdnika"
zgodnie z § 3 Regulaminu.
. Dni Obslugi Mobilnego Urzednika - wyznaczone dni w tygodniu, w ktorych
realizowana jest obstuga mieszkancéw w ramach dziatania ,,Mobilnego Urz¢dnika".
. Miejsce $wiadczenia ustugi - lokalizacja poza Urzgdem Miasta i Gminy Czarne
mieszczacym sie przy ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne, w ktorej odbywa si¢ obstuga
Klienta w ramach pracy ,,Mobilnego Urzednika".

§2

Zakres uslug swiadczonych w ramach Mobilnego Urze¢dnika

W ramach Programu realizowane sg nizej wskazane wsparcia:
a) zlozenie wniosku o wydanie zezwolenia na usunigcie drzew lub krzewéw
b) ztozenie wniosku o ustalenie numeru porzadkowego nieruchomosci
¢) ztozenie informacji o gruntach
d) zlozenie informacji o lasach
e) zlozenie informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych

f) zlozenie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi



Osoby uprawnione do skorzystania z Mobilnego Urzednika
1. Uprawnionymi do skorzystania z programu ,Mobilny Urzednik” sa osoby fizyczne
posiadajace pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych o znacznym stopniu
niepelnosprawnosci, ktére z powodu niepelnosprawnosci lub wieku majg ograniczenia
W poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajgcym samodzielng wizyte w Urzedzie Miasta
i Gminy Czarne.
2. Dodatkowym warunkiem bezposredniej pomocy i wsparcia pracownika Urzedu Miasta
i Gminy jest obiektywny brak mozliwosci osobistego stawiennictwa w Urzedzie, a takze
o ile charakter sprawy na to zezwala - brak mozliwosci wsparcia i pomocy 0s6b
najblizszych oraz udzielenia pelnomocnictwa
3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1. to osoby, ktore:
a) posiadajg orzeczenie o niepelnosprawnosci w znacznym stopniu,
b) posiadajg orzeczenie o niepelnosprawnosci w umiarkowanym stopniu,
¢) posiadajg orzeczenie o niepelnosprawnosci w lekkim stopniu,
d) posiadajg orzeczenie o catkowitej lub czgsciowej niezdolnos¢ do pracy,
€) posiadajg orzeczenie o niepelnosprawnosci, wydanym przed ukonczeniem 16 roku
zycia,
f) sg w wieku 65+,
g) sa ostabione chorobami, z czasowym lub trwalym ograniczeniem mozliwosci
poruszania si¢ i dotarcia do miejsca $wiadczenia uslug,
h) sg osobami zaleznymi 15+,
i) sg opiekunami faktycznych osob zaleznych,
j) sa opiekunami z pieczy zastgpczej.
Kazda osoba wskazana powyzej lub za posrednictwem osoby trzeciej (czlonka rodziny,
opiekuna faktycznego, gdy zaistnieje taka potrzeba) w trakcie zgloszenia, o ktérym mowa
w § 4 ust. 3. bedzie zobowigzana do pisemnego potwierdzenia, ze jest osobg spelniajaca
powyzsze kryteria.
. Za mieszkanca Miasta i Gminy Czarne uznaje si¢ osobg¢ zamieszkaly w granicach
administracyjnych Miasta i Gminy Czarne. Ustugi Mobilnego Urz¢dnika nie sg realizowane

poza granicami administracyjnymi gminy Czarne.
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§4
Zasady pracy Mobilnego Urzednika

. W ramach dziatania Mobilnego Urzednika §wiadczone sa wybrane ushugi znajdujace si¢

w zakresie dzialania Urzedu Miasta i Gminy Czarne, wymienione w § 2 Regulaminu,
a obstuga Klienta odbywa si¢ poza Urzedem Miasta i Gminy Czarne mieszczacym si¢ przy
ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne.
Miejscem s$wiadczenia wustugi jest miejsce zamieszkania osoby uprawnionej
do skorzystania z Mobilnego Urzednika, znajdujace si¢ w granicach administracyjnych
gminy Czarne.
Program "Mobilny Urzednik" obejmuje wsparcie i pomoc poprzez wizyte pracownika
Urzedu Miasta i Gminy w miejscu zamieszkania lub pobytu uprawnionej osoby, podczas
ktdrej pracownik ten:
udzieli pomocy w wypelnianiu wniosku, deklaracji lub innego formularza,
udzieli wyjaénien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,
przyjmie podanie, wniosek, o§wiadczenie,
przyjmie wypelnione i podpisane dokumenty wraz z wymaganymi zalgcznikami i zlozy
w dniu ich przyjecia we wlasciwym punkcie przyjecia dokumentéw w Urzedzie Miasta
i Gminy.
Pracownik Urzedu Miasta i Gminy nie przygotowuje zalgcznikéw i innych dokumentow,
niezbednych do zlozenia wlasciwego podania, obowigzek ten obcigza wylgcznie
uprawnionych.
Pracownik Urzedu Miasta i Gminy informuje uprawnionych o mozliwych brakach
formalnych podania (wniosku), jednakze na wyrazne zadanie uprawnionego, przyjmuje
podanie zawierajace wskazane braki.
Pracownik Urzedu Miasta i Gminy po przyjeciu dokumentéw sporzadzi protokot, ktory
zawiera:
date i miejsce przyjecia dokumentow,
dane osoby zglaszajacej (imi¢ i nazwisko oraz adres).
wymienienie dokumentéw wraz z zatgcznikami,
podpis pracownika,

pisemne pokwitowanie osoby uprawnione;j.

- Notatka zostanie zalgczona do akt danej sprawy.

7.

8.

Notatke, o ktérej mowa w ust. 6 nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach, jeden
egzemplarz wreczajac osobie uprawnione;.

Aby skorzystaé z ustugi Mobilnego Urzednika nalezy dokona¢ zgloszenia:

\ SR Ds Ay



1) telefonicznie dzwoniac do sekretariatu Urzedu pod numer telefonu 59 83 32 076, 8,
9 w dni funkcjonowania Urzgdu Miasta i Gminy w godzinach od § - 14.00.

2) wysylajac wiadomos¢ e-mail ze zgloszeniem sprawy na adres: sekretariat@czarne.pl

9. W zgloszeniu nalezy wskaza¢ przedmiot sprawy, a takze poda¢ imi¢ i nazwisko oraz adres

i numer telefonu do kontaktu.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Pracownik przyjmujacy zgloszenie w sprawie Ustugi Mobilny Urzednik przeprowadzi

wstepng rozmowe z osoba zglaszajaca cheé skorzystania z ustugi mobilnej, po czym

przekieruje rozmowe do osoby odpowiedzialnej merytorycznie za wykonanie ustugi.

Klient podczas rozmowy telefonicznej zostanie poinformowany o tym, Ze jego dane

osobowe bedg przetwarzane, a podczas wizyty u Klienta zostanie podpisana Informacja

o przetwarzaniu danych osobowych stanowigcy zalacznik nr 1 do Regulaminu dla os6b

korzystajacych z ushugi ,,Mobilny Urzednik". Przedmiotowa informacja bedzie zawierata

réwniez o$wiadczenie, o tym, ze Klient:

« wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby skorzystania z ustugi
,Mobilny Urzednik",

« zapoznat si¢ z klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych,

+ jest osoba upowazniong do skorzystania z bezptatnej ustugi ,Mobilny Urzednik"

na podstawie §3 Regulaminu pracy ,,Mobilnego Urzgdnika" w Urzedzie Miasta i Gminy

Czarne.

Pracownik ds. obstugi sekretariatu przekazuje sprawe komorce organizacyjnej Urzedu

wiasciwej w sprawie.

Pracownik wlasciwej komorki organizacyjnej, odpowiedzialny za sprawe skontaktuje sig

7 mieszkaficem, udzieli wszelkich wyjasnien w zwigzku ze zgloszeniem osoby

zainteresowanej dang ustuga oraz uméwi termin wizyty.

Wizyty odbywaja sie w kazda robocza srod¢ w godzinach od 10.00 do 14.00, chyba,

ze z przyczyn obiektywnych realizacja wsparcia w tym czasie nie jest mozliwa, wowczas

ustala si¢ inny termin.

W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie uprawnionego, wsparcie nie moze zosta¢

zrealizowane we wczesniej ustalonym terminie, uprawniony jest obowigzany

do odwotania zgtoszenia najp6zniej w dniu poprzedzajacym dzien wyznaczonej wizyty.

W przypadku, gdy uprawniony nie spelnia wymogéw okreslonych Regulaminem, a takze

nie poinformuje o koniecznosci odwolania wizyty, kolejne zgloszenia nie beda

przyjmowane.

W przypadku, gdy ustuga Mobilnego Urzgdnika nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn

lezacych po stronie Urzedu Miasta i Gminy Czarne, Klienci beda o tym informowani

—



telefonicznie nie p6zniej niz 2 godziny przed ustalonym terminem ushugi.

17. W przypadku panujace] sytuacji epidemiologicznej COVID-19 Iub innych
nieprzewidzianych sytuacji ustugi, ,Mobilny Urzednik" moga zosta¢ zawieszone lub
zamkniete.

18. Ustuga ,,Mobilny Urzednik" jest bezptatna.




Zalacznik Nr 1

do Regulaminu realizacji ustug
~Mobilnego Urzednika”

w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne

KLAUZULA INFORMACYJNA

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla 0s6b korzystajacych z ushugi "Mobilny
Urzednik". Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO), informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w Formularzu zgloszeniowym do ushugi
"Mobilny Urzednik" jest Burmistrz Czarnego, z siedziba przy ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne,

2. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie si¢ odbywaé na podstawie art. 6 ust. 1 lita i art.
9 ust. 2 lit. a RODO tj. na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza w celu skorzystania z ustugi
"Mobilny Urzednik".

3. Powolano Inspektora Ochrony Danych, ktéry chetnie pomoze Pafistwu we wszystkich kwestiach
zwiazanych z ochrong danych osobowych. Kontakt z Inspektorem jest mozliwy pod adresem e-mail:
k.bobenczyk@czarne.pl

4. Pani/Pana dane osobowe bedg gromadzone i przechowywane przez okres zgodny z obowiazujacymi
przepisami prawa.

5. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia, jak réwniez prawo do ograniczenia ich przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

6. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych Pani/na narusza przepisy
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27.04.2016 .

7. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne lecz brak podania
danych osobowych bedzie skutkowat odmowa zrealizowania ustugi "Mobilny Urzednik".

8. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bgda profilowane.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j.

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zgodnie z art. 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku 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”, - zapoznalem/-tam si¢ z powyzsza klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych.

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

(data i podpis)



