ZARZADZENIE NR 9312022
WOJTA GMINY CZERWONAK

w sprawie wprowadzenia ustugi Mobilny Urzednik w Urzedzie Gminy Czerwonak oraz okreslenia jej
regulaminu

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22022 r.,
poz. 559) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Czerwonak:

1) ustuge pod nazwa Mobilny Urzednik;

2) Regulamin realizacji ustug Mobilnego Urzednika, stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.
§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi ds. dostepnosci.

§ 3. Zarzadzenie obowiazuje z dniem podpisania.
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Regulamin realizacji ustug
Mobilnego Urzednika w Urzedzie Gminy Czerwonak

Rozdzial 1
Stownik poje¢ uzytych w regulaminie

§ 1. llekro¢ w Regulaminie realizacji ustug Mobilnego Urzednika w Urzedzie Gminy Czerwonak jest
mowa o:

1) Mobilnym Urzgdniku - nalezy przez to rozumie¢ ustuge publiczng swiadczona dla mieszkancow Gminy
Czerwonak o szczegdlnych potrzebach poza siedzibg Urzedu Gminy Czerwonak (ustuga mobilna),

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin $wiadczenia ustug w ramach projektu Mobilny Urzednik;

3) ustudze - nalezy przez to rozumieé¢ procedure administracyjng badz jej czesé, lezaca w kompetencjach
dziatania Urzgdu Gminy Czerwonak, umozliwiajaca przeprowadzenie okre$lonych czynnosci poza Urzedem
Gminy Czerwonak przez upowaznionego pracownika;

4) kliencie - nalezy przez to rozumie¢ osobg uprawniona do skorzystania z obstugi w ramach Mobilnego
Urzednika zgodnie z § 3 Regulaminu;

5) miejscu Swiadczenia ustugi - nalezy przez to rozumieé lokalizacje poza Urzedem Gminy Czerwonak,
w ktorej odbywa si¢ obstuga Klienta w ramach pracy Mobilnego Urzgdnika.

Rozdziat 2
Zakres uslug Swiadczonych w ramach Mobilnego Urzednika

§ 2. W ramach Mobilnego Urzgdnika realizowane sg nizej wskazane rodzaje wsparcia:
1) ztozenie wniosku o Czerwonackg Karte Seniora;
2) ztozenie wniosku o Czerwonacka Karte Duzej Rodziny;

3) zgloszenie zamiaru usunigcia drzew, ktére rosng na nieruchomosciach stanowiacych wiasno$é oséb
fizycznych i s3 usuwane na cele niezwigzane z prowadzenie dziatalnosci gospodarczej.

Rozdzial 3
Osoby uprawnione do skorzystania z Mobilnego Urzednika

§ 3. 1. Osobami uprawnionymi do skorzystania z Mobilnego Urzgdnika sg mieszkaficy Gminy Czerwonak
0 szczegOlnych potrzebach, ktérzy z powodu niepetnosprawnosci, wieku, lub koniecznosci opieki nad osobg
zalezng maja ograniczenia w poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajacym samodzielna wizyte w Urzedzie
Gminy Czerwonak.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1., to osoby, ktére:
1) posiadaja orzeczenie o niepetnosprawnosci w znacznym stopniu;
2) posiadajg orzeczenie o niepetnosprawnosci w umiarkowanym stopniu;
3) posiadaja orzeczenie o niepetnosprawnosci, wydanym przed ukoniczeniem 16 roku zycia;
4) sa w wieku 65+,

5) sa ostabione chorobami, z czasowym lub trwalym ograniczeniem mozliwosci poruszania sie i dotarcia do
miejsca $wiadczenia ustug;

6) sa osobami zaleznymi 15+;
7) sa opiekunami faktycznych oséb zaleznych;

8) s3 opiekunami z pieczy zastgpczej.
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3. Za mieszkanca Gminy Czerwonak uznaje si¢ osobe zamieszkala w granicach administracyjnych Gminy
Czerwonak.

4. Ustugi Mobilnego Urzgdnika nie sg realizowane poza granicami administracyjnymi Gminy Czerwonak.

Rozdzial 4
Zasady pracy Mobilnego Urzednika

§ 4. 1. W ramach dzialania Mobilnego Urzgdnika §wiadczone sg wybrane ustugi znajdujace sie w zakresie
dziatania Urz¢du Gminy Czerwonak, wymienione w § 2 Regulaminu.

2. Miejscem swiadczenia ustugi jest miejsce zamieszkania osoby uprawnionej do skorzystania z Mobilnego
Urzegdnika, znajdujace si¢ w granicach administracyjnych Gminy Czerwonak.

§ 5. 1. W celu skorzystania z ustugi Mobilnego Urzgdnika nalezy dokona¢ zgloszenia telefonicznego na
numer: 61 65 44 205 lub na adres e-mail: monika.pludra@czerwonak.pl.

2. Zgloszenia telefoniczne sa przyjmowane w godzinach pracy Urzedu Gminy Czerwonak, tj. poniedziatek
9.00-17.00, wtorek-piatek 7.30-15.00.

3. W zgloszeniu nalezy wskazaé przedmiot sprawy, atakze poda¢ imie inazwisko oraz adres inumer
telefonu do kontaktu.

4. Pracownik przyjmujacy zgloszenie w sprawie Ustugi Mobilny Urzednik przeprowadzi wstepng rozmowe
telefoniczng z osobg zglaszajaca chgé skorzystania z ustugi mobilnej, po czym przekieruje rozmowe do osoby
odpowiedzialnej merytorycznie za wykonanie ustugi.

5. Klient podczas rozmowy, o ktorej mowa w ust. 4, zostanie poinformowany o tym, ze jego dane osobowe
bedg przetwarzane, a podczas wizyty u Klienta zostanie podpisane Oswiadczenie o przetwarzaniu danych
osobowych stanowigcy zatacznik do Regulaminu dla oséb korzystajacych z ustugi Mobilny Urzednik.

6. Informacja, o ktérej mowa w ust. 5, bedzie zawierata rowniez o§wiadczenie, o tym, ze Klient:
1) wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby skorzystania z ustugi Mobilny Urzednik;
2) zapoznat si¢ z klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych;

3) jest osobg upowazniona do skorzystania z bezptatnej ustugi Mobilny Urzednik na podstawie §3 Regulaminu
pracy Mobilnego Urzgdnika w Urzedzie Gminy Czerwonak;

4) pracownik merytoryczny wskazany przez wlasciwego Kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Gminy
Czerwonak odpowiedzialnej za sprawe, skontaktuje si¢ z mieszkaficem, udzieli wszelkich wyjasnief
w zwigzku ze zgloszeniem osoby zainteresowanej dang ustugg oraz uméwi termin wizyty.

7. Zgloszenia, o ktorych mowa w ust. 1, sa obstugiwane w kolejnosci ich przyjecia.

§ 6. 1. Ustugi Mobilnego Urzgdnika realizowane sa od poniedziatku do pigtku w godzinach 10.00-14.00.
W wyjatkowych sytuacjach urzednik moze wyznaczy¢ inny termin wizyty.

2. Ustuga zrealizowana zostanie w najblizszym dniu obstugi Mobilnego Urzednika, w ktérym dostepny jest

wolny termin.

3. W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie klienta, ustuga nie moze zostaé zrealizowana we
wczesnie] ustalonym terminie, Klient jest obowigzany do odwotania zgloszenia najpézniej w dniu
poprzedzajacym dzien obstugi, w ktérym miato by¢ obstuzone jego zgtoszenie.

4. W przypadku, gdy Klient nie dopelni obowiazku, o ktorym mowa w ust. 3, trzykrotnie, kolejne jego
zgloszenia nie bedg przyjmowane.

5. W przypadku, gdy obstuga Mobilnego Urzgdnika nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn lezacych po
stronie Urzgdu Gminy Czerwonak, Klienci bgda o tym informowani telefonicznie nie pdzniej niz 2 godziny przed
ustalonym terminem obshugi zgloszenia.

6. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Klientom, wizyty w ramach Mobilnego Urzednika beda za kazdym
razem potwierdzane telefonicznie najpdzniej do godziny 9.30 w dniu obstugi zgloszenia.

Id: 25E46D0E-887A-4C08-8AB4-C6BD6C6D8822. Podpisany Strona 2



7. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty Klientowi zostang podane imi¢ i nazwisko pracownika,
ktéry bedzie dokonywat obstugi.

8. Przed rozpoczeciem obstugi pracownik wylegitymuje sig¢, okazujac upowaznienie.

§ 7. 1.Ustuga Mobilny Urze¢dnik obejmuje wsparcie i pomoc poprzez wizyte pracownika Urzedu Gminy
Czerwonak w miejscu zamieszkania lub pobytu uprawnionej osoby, podczas ktérej pracownik:

1) udzieli pomocy w wypetnianiu wniosku lub innego formularza;
2) udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga;

3) przyjmie wypetnione i podpisane dokumenty wraz z wymaganymi zalacznikami i ztozy w dniu ich przyj¢cia
w kancelarii Urzedu Gminy Czerwonak.

2. Pracownik Urzedu Gminy Czerwonak nie przygotowuje zatacznikéw i1 innych dokumentéw, niezbgdnych
do zlozenia wiasciwego podania, obowigzek ten obcigza wytacznie uprawnionych.

3. Pracownik Urzedu Gminy Czerwonak informuje uprawnionych o mozliwych brakach formalnych podania
(wniosku), jednakze, na wyrazne zadanie uprawnionego, moze przyja¢ podanie zawierajace wskazane braki.

4. Pracownik Urzedu Gminy Czerwonak po przyjeciu dokumentdéw sporzadzi protokél, ktory zawiera:
1) date i miejsce przyjecia dokumentow;
2) dane osoby zgtaszajacej (imi¢ i nazwisko oraz adres);
3) wymienienie dokumentow wraz z zatacznikami;
4) podpis pracownika;
5) pisemne pokwitowanie osoby uprawnione;j.
5. Protokot, o ktorym mowa w ust. 4, nalezy sporzadzi¢ w dwodch egzemplarzach, jeden egzemplarz
wreczajge osobie uprawnionej, drugi egzemplarz zostanie dotaczony do akt danej sprawy.
§ 8. W przypadku panujacej sytuacji epidemiologicznej COVID-19 lub innych nieprzewidzianych sytuacji
ustugi, Mobilny Urzgdnik moga zosta¢ zawieszone lub zamknigte.

§ 9. Podczas wizyty pracownika Urzedu Gminy Czerwonak, Klient obowigzany jest zapewnié
bezpieczenstwo poprzez odizolowanie zwierzat stanowigcych zagrozenie. Niedopetnienie tego obowigzku

skutkowaé bedzie wycofaniem ustugi.

§ 10. Ustuga Mobilny Urzgdnik jest bezplatna.
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Zatacznik do
Regulaminu realizacji ustug Mobilnego Urzednika
w Urzgdzie Gminy Czerwonak

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby skorzystania
z ustugi Mobilny Urzednik. Zapoznatam/-tem si¢ z klauzula informacyjna dotyczacg przetwarzaniu danych
osobowych. Jestem osobg upowazniong do skorzystania z bezptatnej ustugi Mobilny Urzednik na podstawie
Regulaminu ustugi Mobilny Urzednik w Urzedzie Gminy Czerwonak.

Zapoznalam/em si¢ z klauzulg informacyjna:

(data i czytelny podpis osoby wyrazajqcej zgode)

KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie zart. 13 pkt1i2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego RODO
informujemy, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Gminy Czerwonak zsiedzibg przy
ul. Zrédlanej 39, 62-004 Czerwonak, reprezentowany przez Wojta Gminy Czerwonak. Dane
do korespondencji: Urzad Gminy Czerwonak z siedziba przy ul. Zrédlanej 39, 62-004 Czerwonak lub adres e-
mail: kancelaria@czerwonak.pl.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych mozliwy jest pod adresem do korespondencji: Urzad Gminy
Czerwonak z siedzibg przy ul. Zrédlanej 39, 62-004 Czerwonak lub adresem e-mail: iodo@czerwonak.pl.

3. Podstawg prawng dziatalnosci Urzedu Gminy Czerwonak jest ustawa zdnia 8 marca 1990 roku
o0 samorzadzie gminnym.

4. Podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych sg przepisy RODO, a w szczegdlnoscei art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zakresie przetwarzania danych szczegdlnych kategorii oraz
art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zwigzku zdobrowolnie wyrazong zgoda w zakresie przetwarzania danych
osobowych.

5. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w zwiazku z realizacjg ustugi Mobilny Urzednik.

6. Panstwa dane osobowe moga by¢ udostgpniane odpowiednim odbiorcom, w szczegélnosei instytucjom
uprawnionym - do kontroli dzialalnosci administratora lub podmiotom  uprawnionym
do uzyskania danych osobowych na podstawie odrebnych przepisow prawa.

7. Odbiorcami Panstwa danych osobowych beda takze m.in. dostawcy ustug zaopatrujacych Administratora
w rozwigzania techniczne oraz zarzadzanie organizacja, podmioty $wiadczgcy ustugi prawne i doradcze oraz
podmioty udzielajace pomoc Administratorowi w dochodzeniu naleznych roszczen.

8. Pbsiadajq Panstwo prawo do:

a. sprostowania swoich nieprawidtowych danych
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b. zadania usunigcia danych (prawo do bycia zapomnianym) w przypadku wystapienia okolicznosci
przewidzianych w art. 17 RODO;

c. zadania ograniczenia przetwarzania danych w przypadkach wskazanych w art. 18 RODO;
d. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych w przypadkach wskazanych w art. 21 RODO;
e. przenoszenia dostarczonych danych, przetwarzanych w sposob zautomatyzowany.

12. Dane osobowe nalezgce do Panstwa nie podlegaja profilowaniu ani nie beda przekazywane
do panstw znajdujacych si¢ poza Europejskim Obszarem Gospodarczym.

13. Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy zzasad okreslonych
w rozporzadzeniu z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

14. Jezeli Panstwo uwazaja, ze podane dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem, mozna wnies¢
skarge do organu nadzorczego (Urzgd Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
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