Zarzgdzenie Nr 0050.36.2022
Burmistrza Gminy i Miasta Checiny
z dnia 21 marca 2022 roku

w sprawie wprowadzenia ustugi ,,Mobilny Urzednik” i Regulaminu realizacji uslug
»Mobilnego Urzednika” w Urzedzie Gminy i Miasta w Checinach

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2022.559 t.j.), zarzadza sig, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy i Miasta w Checinach ustuge pod nazwg
,.Mobilny Urzednik™.
2. Wprowadza si¢ Regulamin realizacji uslug ,,Mobilnego Urzednika™ w Urzedzie
Gminy i Miasta w Checinach, ktorego tre$¢ stanowi Zalgeznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Miasta Checiny.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia nr 0050.36.2022

Burmistrza Gminy i Miasta Checiny

z dnia 21 marca 2022 roku

w sprawie wprowadzenia ustugi

. Mobilny Urzednik” i Regulaminu realizacji
uslug ,Mobilnego Urzednika” w Urzedzie
Gminy i Miasta w Checinach

Regulamin realizacji uslug

»Vobilnego Urzednika" w Urzedzie Gminy i Miasta w Checinach

§1
Postanowienia ogolne

Mobilny Urzednik - ustuga publiczna dla mieszkancéw Gminy 1 Miasta Checiny

o szczegolnych potrzebach, realizowana poza siedzibg Urzgdu Gminy 1 Miasta
w Checinach (ustuga mobilna).

Regulamin - regulamin $wiadczenia ustug w ramach projektu ,,Mobilny Urzednik".
Usluga - procedura administracyjna badz jej czes¢, lezaca w kompetencjach dzialania
Urzedu Gminy i Miasta w Chgcinach, umozliwiajaca przeprowadzenie okreslonych
czynnosci poza Urzedem Gminy 1 Miasta w Checinach, mieszcezacym si¢ przy
Pl. 2 Czerwea 4, 26-060 Checiny, przez upowaznionego pracownika.

Obywatel - osoba uprawniona do skorzystania z obslugi w ramach ,.Mobilnego
Urzednika" zgodnie z § 3 Regulaminu.

Dni Obstugi Mobilnego Urzednika - wyznaczone dni w tygodniu, w ktorych
realizowana jest obshuga mieszkancow w ramach dzialania ,,Mobilnego Urzednika".
Miejsce $wiadczenia ustugi - lokalizacja poza Urzedem Gminy i Miasta w Checinach
mieszezgeym sig przy Pl 2 Czerwea 4, 26-060 Checiny, w ktore] odbywa si¢ obsluga

Obywatela w ramach pracy ,,Mobilnego Urzednika".

§2
Zakres uslug swiadcezonych w ramach Mobilnego Urze¢dnika

W ramach Programu realizowane sg nizej wskazane wsparcia:

Ztozenie wniosku o wymeldowanie lub zameldowanie.

Zlozenie wniosku o wydanie zaswiadczenie o zameldowaniu na pobyt staly lub
CZasoOWy.

Zlozenie deklaracji/korekty deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami



1.

komunalnymi.

4. Zlozenie informacji o gruntach, o lasach oraz o nieruchomosciach i obiektach

budowlanych w celu ustalenia wysokosci podatku.

§3
Osoby uprawnione do skorzystania z ,,Mobilnego Urz¢dnika”

Uprawnionymi do skorzystania z programu ,, Mobilny Urzednik™ sa osoby fizyczne
posiadajace pelng zdolno$¢ do czynnoscei prawnych, ktorzy z powodu niepelnosprawnosci
lub wieku majg ograniczenia w poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajacym samodzielng
wizyte w Urzedzie Gminy i Miasta w Checinach.

Dodatkowym warunkiem bezposredniej pomocy 1 wsparcia realizowanego przez
pracownika Urzedu Gminy i Miasta w Checinach jest obiektywny brak mozliwosci
osobistego stawiennictwa w Urzedzie, a takze - o ile charakter sprawy na to zezwala - brak

mozliwosci wsparcia i pomocy 0sob najblizszych oraz udzielenia pelnomocnictwa.

3. Osoby. o ktorych mowa w ust. 1. to osoby, ktore spelniajg co najmniej jedng z ponizszych

przestanek:

a) posiadajg orzeczenie o niepelnosprawnosci,

b) sgw wieku 65+,

¢) sa oslabione chorobami, z czasowym lub trwalym ograniczeniem mozliwosci
poruszania sie 1 dotarcia do miejsca $wiadczenia ustug,

d) sg osobami zaleznymi 15+,

e) sa opiekunami osob zaleznych,

f) sa opickunami z pieczy zast¢pcezej.

Kazda osoba wskazana powyzej bedzie zobowigzana do pisemnego potwierdzenia, ze jest

osobg spelniajgcg powyzsze krylteria.

Za mieszkanca Gminy i Miasta Checiny uznaje si¢ osobg zamieszkala w granicach

administracyjnych Gminy i Miasta Chegeiny. Uslugi Mobilnego Urzednika nie sa

realizowane poza granicami administracyjnymi Gminy i Miasta Checiny.
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§4
Zasady pracy Mobilnego Urzednika
W ramach dziatania Mobilnego Urzednika $wiadczone sg wybrane ustugi znajdujace sie
w zakresie dziatania Urzedu Gminy i Miasta w Checinach, wymienione w § 2 Regulaminu,
a obstuga Obywatela odbywa si¢ poza Urzedem Gminy i Miasta w Checinach mieszezgcym
si¢ przy Pl. 2 Czerwca 4, 26-060 Checiny.
Program "Mobilny Urzednik" obejmuje wsparcie i pomoc poprzez wizyte pracownika
Urzedu Gminy i Miasta w miejscu zamieszkania lub pobytu uprawnionej osoby, podczas
ktérej pracownik ten:
udzieli pomocy w wypelianiu wniosku, deklaracji lub innego formularza,
udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,
przyjmie podanie, wniosek, o$wiadczenie,
przyjmie wypelnione i podpisane dokumenty wraz z wymaganymi zalgcznikami i zlozy
w dniu ich przyjecia we wlasciwym punkcie przyjecia dokumentow w Urzedzie Gminy
i Miasta w Checinach.
Pracownik Urzedu Gminy i Miasta w Checinach nie przygotowuje zalgcznikow i innych
dokumentéw, niezbednych do zlozenia wlasciwego podania, obowigzek ten obcigza
wylgceznie uprawnionych.
Pracownik Urzedu Gminy i Miasta w Checinach informuje uprawnionych o mozliwych
brakach formalnych podania (wniosku), jednakze na wyrazne zadanie uprawnionego,
przyjmuje podanie zawierajgce wskazane braki.
Pracownik Urzedu Gminy i Miasta w Checinach po przyjeciu dokumentéw sporzadzi
protokdl, ktory zawiera:
date i miejsce przyjecia dokumentow,
dane osoby zglaszajgcej (imig i nazwisko oraz adres),
wymienienie dokumentdéw wraz z zalgeznikami,
podpis pracownika,

pisemne pokwitowanie osoby uprawnione;j.

- Protokdl zostanie zalaczony do akt danej sprawy.

0.

Protokol, o ktérym mowa w ust. 5 nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach. jeden
egzemplarz wrgezajac osobie uprawnionej.

Aby skorzysta¢ z uslugi Mobilnego Urzgdnika nalezy dokonaé¢ zgloszenia:
telefonicznie dzwoniac do sekretariatu Urzedu Gminy i Miasta w Checinach pod

numer telefonu (41) 31 51 006 w godzinach funkcjonowania Urzedu tj. od 7.15- 15.15.
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2) wysylajac wiadomos¢ e-mail ze zgloszeniem sprawy na adres: gmina@checiny.pl

W zgloszeniu nalezy wskazac przedmiot sprawy, a takze poda¢ imig¢ i nazwisko oraz adres

i numer telefonu do kontaktu.
Pracownik przyjmujgcy zgloszenie w sprawie Uslugi Mobilny Urzegdnik przeprowadzi
wstepng rozmowe z osobg zglaszajgca cheé skorzystania z ustugi mobilnej, po czym
przekieruje rozmowe do osoby odpowiedzialnej merytorycznie za wykonanie ustugi.
Obywatel podczas rozmowy telefonicznej zostanie poinformowany o tym, ze jego dane
osobowe bedg przetwarzane, a podczas wizyty u Obywatela zostanie podpisana Klauzula
Informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych, stanowigca Zalacznik nr 1 do
Regulaminu dla oséb korzystajacych z uslugi ,,Mobilny Urze¢dnik". Przedmiotowa
informacja bedzie zawierala rowniez o$wiadczenie, o tym, ze Obywatel:
«  wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby skorzystania z uslugi
,,Mobilny Urzednik",
« zapoznal si¢ z klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych,
+ jest osobg upowazniong do skorzystania z bezplatnej uslugi ,,Mobilny Urzednik" na
podstawie §3 Regulaminu pracy ,,Mobilnego Urzednika" w Urzedzie Gminy i Miasta w
Checinach.

Wizyty odbywaja sie w kazdy roboczy wtorek 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 obowiazany do

odwolania zgloszenia najpdzniej w dniu poprzedzajgcym dziefh wyznaczonej wizyty.

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

nie poinformuje o koniecznosci odwolania wizyty, kolejne zgloszenia nie beda

przyjmowane.

W przypadku, gdy usluga Mobilnego Urzednika nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn
lezacych po stronie Urzedu Gminy i Miasta w Checinach, Obywatele beda o tym
informowani telefonicznie nie pézniej niz 2 godziny przed ustalonym terminem uslugi.

W przypadku panujgcej sytuacji  epidemiologicznej COVID-19  lub  innych

nieprzewidzianych sytuacji ushlugi, ,,Mobilny Urzgdnik" mogg zosta¢ zawieszone lub
zamknigte.

Usluga ,,Mobilny Urzednik" jest bezplatna.



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu realizacji uslug
..Mobilnego Urzednika™ w Urzedzie
Gminy i Miasta w Checinach

KLAUZULA INFORMACYJNA

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla 0sob korzystajacych z uslugi "Mobilny
Urzednik". Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO), informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Chgciny z siedziba w Checinach
Pl. 2 Czerwcea 4, kod pocztowy: 26-060, adres e-mail: gmina@checiny.pl, tel. 41 31 51 006.

2. W sprawach zwigzanych z ochrong swoich danych osobowych mozna Kontaktowal si¢ z
Inspektorem Ochrony Danych, pod adresem e-mail: iodo@checiny.pl, tel. 41 31 53 117.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wylgeznie w celu realizacji uslugi w ramach programu
..Mobilny Urzednik™, na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 pkt a RODO).

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z kategorig archiwalng danej
sprawy.

5. Informujemy o prawie zadania od administratora dostepu do tresei swoich danych osobowych, do ich
sprostowania, usunigcia, jak réwniez prawie do ograniczenia ich przetwarzania, prawie do przenoszenia
danych, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

6. Informujemy o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym w Polsce jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy rozporzadzenia wskazanego na wstepie.

7. Informujemy o prawie do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.

8. Podanie  danych osobowych jest dobrowolne, ale odmowa ich podania moze utrudni¢ albo
uniemozliwi¢ wykonanie ustugi w ramach programu ..Mobilny urzednik”.

9. Pani/Pana dane osobowe moga zostaé przekazane wylacznie osobom, na ktorych przepisy nakladaja
obowiazek zachowania tajemnicy i tylko w celu umozliwienia realizacji wymienionego wyzej celu.

10. Informujemy, iz dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego. organizacji

miedzynarodowych oraz ze nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

OSWIADCZENIE

Oswiadezam, ze zgodnie z art. 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO):

Wyrazam zgode na przetwarzanic moich danych osobowych na potrzeby skorzystania z uslugi
"Mobilny Urzednik", - zapoznalem/-tam si¢ z powyzsza klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych.



