ZARZADZENIE NR 20/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DZIALOSZYN

dnia 3 marca 2022 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu dzialania — ,Mobilnego Urze¢dnika"
w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Dzialoszynie

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r. 1372, 1834) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Ustalam Regulamin dziatania - Mobilnego Urzednika" - w Urzedzie Miasta i Gminy
w Dzialoszynie, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Burmistrzowi Miasta i Gminy Dzialoszyn.

§3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i ny Dzialoszyn

mgr al Drab




Zalacznik do zarzagdzenia

Nr 20/2022

Burmistrza Miasta 1 Gminy
Dzialoszyn

z dnia 3 marca 2022 r.

Regulamin dziabania — ,Mobilnego Urze¢dnika”- w Urzedzie Miasta i Gminy
w Dzialoszynie wraz z klauzulg informacyjng

§1. Stownik poje¢ zastosowanych w regulaminie:

— Mobilny Urzednik - obstuga uprawnionych mieszkancéw Miasta i Gminy Dzialoszyn
poza siedzibg Urzedu Miasta i Gminy w Dzialoszynie,

— Regulamin-regulamin dziatania Mobilnego Urzednika,

— Usluga - procedura administracyjna badz jej cze$é, lezaca w kompetencjach dziatania
Urze¢du Miasta 1 Gminy w Dzialoszynie przez upowaznionego pracownika,

— Klient osoba uprawniona do skorzystania z obstugi w ramach Mobilnego Urzednika,
zgodnie z §3. Regulaminu,

— Pracownik - osoba zatrudniona w Urzgdzie Miasta i Gminy w Dziatoszynie,
wydelegowana w ramach wykonywania obowiazkow stuzbowych do obshugi klientow
poza siedzibag Urzedu Miasta i Gminy w Dzialoszynie,

— miejsce Swiadczenia ushugi lokalizacja poza siedziba Urzedu Miasta i Gminy
w Dzialoszynie, w ktérej odbywa si¢ obstuga Klienta w ramach dziatania Mobilnego
Urzednika.

§2. Zakres ustug $wiadczonych w ramach Mobilnego Urzednika obejmuje wszelkie sprawy,
ktére mozna zalatwi¢ we wszystkich komoérkach organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy
w Dzialoszynie

§3. 1. Osobami uprawnionymi do skorzystania z Mobilnego Urzednika s mieszkancy
Miasta i Gminy Dzialoszyn, ktoérzy ukonczyli 65 lat i/lub osoby niepelnosprawne oraz
osoby zalezne 15+, dla ktorych ustuge zglaszaja opiekunowie danej osoby.

2. Za mieszkafica Miasta i Gminy Dzialoszyn uznaje si¢ osobe zamieszkalg w granicach
administracyjnych Miasta i Gminy Dziatoszyn,

§4. 1. W ramach dzialania Mobilnego Urzgdnika obstuga Klienta odbywa sie poza siedziba
Urzegdu.

2. Miejscem swiadczenia ustugi jest miejsce zamieszkania (lub przebywania) Klienta.

3. Aby skorzysta¢ z obstugi Mobilnego Urzednika nalezy dokonaé zgloszenia: telefonicznie
pod numerem: 43 8437450 wew. 455

- e-mailowo na adres: organizacyjne@dzialoszyn.pl



- poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Dzialoszynie ul. Pitsudskiego 21, 98-355
Dzialoszyn

- za posrednictwem osoby trzeciej.

4. Zgloszenia sa przyjmowane codziennie od poniedziatku do piatku w godzinach pracy
Urzgdu Miasta i Gminy w Dziatoszynie

5. Zgloszenia, o ktérych mowa w ust. 4 sa obstugiwane w kolejnosci ich przyjecia.

6. Ustugi w ramach dziatania Mobilnego Urzednika realizowane sg od poniedziatku do piatku
w godzinach pracy Urzgdu Miasta i Gminy w Dziatoszynie.

7. W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie Klienta, ustuga nie moze zostaé
zrealizowana we wczesniej ustalonym terminie, Klient jest obowiazany do odwolania
zgloszenia najpozniej w dniu poprzedzajacym dzieri obstugi, w ktérym miato byé obstuzone
jego zgloszenie, do godziny 14:00.

8. W przypadku, gdy Klient nie dopeini obowiazku okreslonego w ust. 7 trzykrotnie, kolejne
jego zgloszenia nie beda przyjmowane.

9. W przypadku, gdy obstuga Mobilnego Urzednika nie moze byé zrealizowana z przyczyn
lezacych po stronie Urzedu Miasta i Gminy w Dzialoszynie, Klienci beda o tym informowani
telefonicznie nie pozniej niz dwie godziny przed ustalonym terminem obstugi zgloszenia,

§5.1. W zakres ushugi Mobilnego Urzednika wchodzi:

a) udzielenie pomocy w wypelieniu wniosku/deklaracji lub innego formularza,

b) udzielenie dodatkowych wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej
zwigzanej z ustuga.

¢) przyjecie wypetnionego i podpisanego juz wniosku deklaracji lub innego formularza wraz
z zataczonymi zalgcznikami od Klienta, dostarczenie go w zamknigtej kopercie do Urzedu
Miasta i Gminy w Dzialoszynie.

2. Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty, wymagane do przedstawienia w ramach
procedury. Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie. W przypadku, gdy Klient posiada
takg dokumentacj¢ w dniu $wiadczenia ushugi, pracownik przyjmie ja od Klienta razem
z wnioskiem i dostarczy do Urzgdu Miasta i Gminy w Dzialoszynie.

3. Mobilny Urzgdnik nie dokonuje w imieniu Klienta zadnych wptat/optat.

§ 6.1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Klientom, wizyty w ramach Mobilnego Urzednika
beda za kazdym razem potwierdzane telefonicznie najpdzniej do godziny 10:00 w dniu
obstugi zgloszenia, a w przypadku zgloszen, ktére maja by¢ obstuzone do godziny 10:00
najpozniej do godziny 15:30 w dniu poprzedzajacym wizyte.

2. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty Klientowi zostang podane imieg i nazwisko
pracownika, ktory bedzie dokonywal obstugi. Przed rozpoczeciem obstugi pracownik okaze
si¢ upowaznieniem Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyn. Mobilny Urzednik na miejsce



wykonywanej ustugi

przyjedzie z pracownikiem Wydzialu Ustlug Komunalnych,

Remontowych i Budowlanych Urzedu Miasta i Gminy w Dzialoszynie.

3.Z wizyty u Klienta pracownik realizujacy program ,.Mobilny Urzednik™ sporzadza notatke.
podsumowujaca ustalenia z Klientem, ktéra po zalatwieniu sprawy przekazuje Burmistrzowi
Miasta Gminy Dziatoszyn.

4. Wszelkie uwagi dotyczace Mobilnego Urzednika nalezy kierowaé do Urzedu Miasta
1 Gminy w Dzialoszynie:

— telefonicznie: 43 84 37 450, 43 84 19 177 wew. 455
— e-mailowo na adres: sekretariat@dzialoszyn.pl.

— pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszynie, ul. Pilsudskiego 21, 98-355

Dzialoszyn.

Klauzula informacyjna

ADMINISTRATOR
DANYCH

Administratorem pana/pani danych osobowych jest Miasto i Gmina Dzialoszyn
reprezentowana przez Burmistrza. Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszynie, ul.
Pitsudskiego 21, 98-355 Dziatoszyn.

INSPEKTOR  OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH

magdalena@kuszmider.com.pl lub pisemnie na adres administratora.

CELE PRZETWARZANIA 1
PODSTAWA PRAWNA

Paristwa dane przetwarzane beda w celu zwigzanym ze zlozonym wnioskiem o
Swiadczenie ustugi Mobilnego Urzednika.

Podstawg przewarzania danych jest zgoda tj. art. 6 lit a i ¢ RODO w zwigzku z
Regulaminem dziatania - Mobilnego Urzednika"- w Urzedzie Miasta i Gminy
w Dziatoszynie

Podanie danych jest dobrowolne. Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo w dowolnym

momencie wycofaé zgode. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

KATEGORIE DANYCH

W zwigzku z wnioskiem bedziemy przetwarza¢ dane osobowe oraz szczegélne dane
osobowe niezbgedne w celu realizacji wniosku zgodnie z regulaminem. Tj. imie i
nazwisko, adres zamieszkania, telefon kontaktowy oraz informacje dotyczace
niepetnosprawnodci, informacje o niezdolnosci do pracy, wiek, dane chorobowe
zwigzane z niemozliwo$cia poruszania sie i dotarcia do Urzedu Gminy, a takze informuje
dotyczgce stanu rodziny w zakresie niezbednym do $wiadczonej ustugi, mieszkaricy
ktérzy: ukonczyli 65 lat i/lub osoby niepeinosprawne oraz osoby zalezne 15+, dla

ktdrych ustuge zgtaszaja opiekunowie danej osoby.

ODBIORCY DANYCH

Paiistwa dane osobowe moga by¢ udostepnione wytacznie organom lub podmiotom
upowaznionym na podstawie odregbnych przepiséw lub podmiotom przetwarzajacym
dane w imieniu administratora danych.

PRZYSEUGUJACE PRAWA

W zwiagzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu, z
wyjatkami zastrzezZonymi przepisami prawa, nastepujgce uprawnienia:

a. dostepu do danych osobowych jej dotyczacych,

b. zadania ich sprostowania,

C ograniczenia przetwarzania,

d. usuniecia danych po zakoriczeniu okresu archiwizacji.




& whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

PRAWO WNIESIENIA
SKARGI DO ORGANU

Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiaéciwego w
sprawach ochrony danych osobowych na niezgodne z RODO przetwarzanie Panstwa

NADZORCZEGO danych osobowych przez Administratora.
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODQ), ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
PRZEKAZANIE DANYCH Pani/Pana dane nie s3 przekazywane do Panstwa trzeciego, organizacji
miedzynarodowej, nie bedg profilowane.
ZAUTOMATYZOWANE W trakcie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie dochodzi do
PODEJMOWANIE zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania
DECYZJI, PROFILOWANIE
OKRES ARCHIWIZAC]I Dane zawarte we wniosku w tym dane osobowe bedg przechowywane w zaleznosci od

przedmiotu sprawy na podstawie instrukcji kancelaryjnej ora przepiséw w zakresie
archiwizacji.




