Zarzadzenie Nr 37/21
Kierownika Urzedu Miejskiego Trzcianki
z dnia 3 sierpnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ushugi ,,Mobilny Urzednik” w Urzedzie Miejskim
Trzcianki

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22021 r. poz. 1372) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ustuge onazwie "Mobilny Urzednik” w Urzedzie
Miejskim Trzcianki,

§ 2. Zasady 1zakres funkcjonowania ustugi okresla Regulamin ushlugi
"Mobilny urzednik" w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi gminy Trzcianka.

§ 4. Zarzadzenie obowigzujeod dnia podpisania.
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Zaltacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 37/21
Kierownika Urzgdu Miejskiego Trzcianki
z dnia 3 sierpnia 2021 r.

Regulamin ushugi ,,Mobilny Urze¢dnik” w Urzedzie Miejskim Trzcianki

§ 1. 1.Zakres ustug $wiadczonych w ramach ustugi ,,Mobilny Urzg¢dnik"
obejmuje wszelkie sprawy, ktore mozna zatatwi¢ w poszczegdlnych komoérkach
organizacyjnych Urzedu Miejskiego Trzcianki, za wyjatkiem spraw
realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego.

2. W zakres ustugi wchodzi:

a) udzielenie pomocy w wypetnieniu wniosku/lub innego formularza,

b) udzielenie wyjasnien do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,

¢) przyjecie wypetlnionego i1 podpisanego wniosku lub innego formularza wraz
z zalacznikami od mieszkanca, dostarczenie go w zamknigtej kopercie do
Urzedu Miejskiego Trzcianki celem dekretacji do odpowiedniego pracownika
merytorycznego.

§ 2. 1. Osobami uprawnionymi do skorzystania zustugi "Mobilny
Urzednik" sg mieszkancy gminy Trzcianka, ktorzy z powodu
niepelnosprawnosci ruchowej lub zracji wieku 1innych okolicznosci,
okreslonych wust.3, majg problemy w poruszaniu si¢ W stopniu
uniemozliwiajagcym samodzielng wizyte w Urzedzie Miejskim Trzcianki.

2.7Za mieszkanca gminy Trzcianka wuznaje si¢ osobe zamieszkalg
w granicach administracyjnych gminy Trzcianka.

3. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 to osoby, ktore:
a) posiadajg orzeczenie o niepelnosprawnosci,
b) s3 w wieku 65+,

c) sg ostabione chorobami z czasowym lub trwatym ograniczeniem mozliwos$ci
poruszania si¢,

d) sg osobami zaleznymi 15+,
e) sg opiekunami faktycznych osob zaleznych,

f) sa opiekunami z pieczy zastepcze;.
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§ 3. 1. Usluga "Mobilny urzgdnik" §wiadczona jest poza siedzibg Urzedu
Miejskiego Trzcianki.

2. Miejscem $wiadczenia ustugi jest miejsce zamieszkania lub przebywania
osoby uprawnionej do skorzystania zustugi, znajdujace si¢ w granicach
administracyjnych gminy Trzcianka.

§ 4. 1. Zgltoszenia do skorzystania zustugi przyjmowane sg od
poniedziatku do pigtku w godzinach pracy UrzeduMiejskiego Trzcianki:

1) telefonicznie pod nr tel.: 67352 7325 1lub na adres e-mail:
mobilnyurzednik@trzcianka.pl ;

2) pocztg tradycyjng na adres Urzedu Miejskiego Trzcianki: ul. Sikorskiego 7,
64-980 Trzcianka;

3) za posrednictwem osoby trzecie;.

2. W zgloszeniu nalezy wyjasni¢, czego dotyczy sprawa, poda¢ imi¢
1 nazwisko, adres oraz numer telefonu do kontaktu.

3. W ramach potwierdzenia wizyty, mieszkancowi zostang podane imi¢
1 nazwisko oraz bezposredni numer telefonu pracownika, ktory bedzie swiadczyt
ustuge.

4. Zgloszenia sg realizowane w kolejnos$ci ich przyjecia. Czas oczekiwania
na realizacje ustugi to maksymalnie 5 dni roboczych.

5. Rejestracji zgloszen dokonuje pracownik Urzedu Miejskiego Trzcianki
w rejestrze, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

6. W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie mieszkanca, ustuga
nie moze by¢ zrealizowana w ustalonym wcze$niej terminie, mieszkaniec jest
zobowigzany do niezwlocznego poinformowania pracownika o odwotaniu
wizyty.

7. W przypadku, gdy ustuga nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn
lezacych po stronie Urzedu Miejskiego Trzcianki, mieszkaniec zostanie o tym
poinformowany telefonicznie nie pézniej niz trzy godziny przed ustalonym
terminem obstugi zgloszenia.

§ 5. Sposob realizacja ustugi:

1) wizyta pracownika lub pracownikow Urzedu MiejskiegoTrzcianki, bedzie
potwierdzona telefonicznie najpdzniej godzing przed spotkaniem;
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2) przed rozpoczeciem Swiadczenia ustugi pracownik wylegitymuje sie
okazujac swoj dowod tozsamosci,

3) przed rozpoczeciem S$wiadczenia ustugi pracownik sprawdzi tozsamosé
mieszkanca oraz spetlnienie wymagan okreslonych w § 2 ust.3;

4) pracownik dostarczy mieszkancowi niezbedne do zatatwienia sprawy druki
dokumentow oraz zrealizuje ustuge zgodnie z §1 ust. 2;

5) wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty potrzebne do zalatwienia
sprawy, mieszkaniec ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie;

6) mieszkaniec przekaze uzupelnione dokumenty wraz z zalacznikami
pracownikowi urzedu, ktory wyda potwierdzenie przyjecia dokumentow
(sporzadzony w 2 egzemplarzach - po jednym dla kazdej ze stron). Wzor
potwierdzenia stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 6. Rejestracja sprawy w urzedzie:

1) pracownik realizujacy ustluge "Mobilny Urzednik" zobowigzany jest do
przekazania odebranych dokumentow do Biura Obstugi Klienta celem ich
rejestracji 1 dekretacji do pracownika merytorycznego;

2) data potwierdzenia odbioru dokumentéw od mieszkanca jest datg wptywu do
urzedu.

§ 7. Przetwarzanie danych osobowych mieszkanca - mieszkaniec podczas
zgltoszenia  zostanie poinformowany otym, ze jego daneosobowe beda
przetwarzane, a podczas wizyty u mieszkanca zostanie podpisana "Informacjao
przetwarzaniu danych osobowych dla oséb korzystajacych z ustugi Mobilny
Urzednik", ktéra jest elementem skladowym  potwierdzenia przyjecia
dokumentéw w ramach ustugi "Mobilny Urzednik".

§ 8. 1. Ustuga nie bedzie zrealizowana w przypadku, gdy:
1) klient znajduje si¢ pod wptywem alkoholu lub $rodkéw odurzajacych;

2) osoba trzecia przebywajaca w mieszkaniu mieszkanca znajduje si¢ pod
wptywem alkoholu lub srodkow odurzajacych;

3) zwierzgta domowe nie sg odpowiednio zabezpieczone (np. agresywny pies
na posesji);

4) mieszkaniec nie posiada dokumentu potwierdzajacego jego tozsamosé
(dokument potwierdzajacy tozsamos¢: dowod osobisty lub paszport).

Id: 0A155123-35FC-467F-9A15-B0B542EE84FE. podpisany Strona 3



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu ustugi
,Mobilny Urzednik”
w Urzedzie Miejskim Trzcianki

Wzor  potwierdzenia  przyjecia  dokumentow w  ramach  ushugi
Mobilny Urzednik

POTWIERDZENIE PRZYJECIA DOKUMENTOW W RAMACH USLUGI MOBILNY
URZEDNIK
Potwierdzam przyjecie w dniu (RRRR-MM-DD) - - wniosku ztozonego przez
wnioskodawce:
................................................. e
R o) A4 1S
7 T4 11 1« S

OBOWIAZEK INFORMACYJNY RODO

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych) informuje, ze:

1.

2.
3.
4.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Trzcianki, Adres: gen. Wtadystawa Sikorskiego 7,
64-980 Trzcianka.

W urzedzie powolany zostat Inspektor Ochrony Danych dr Bartosz Mendyk, Adres e-mail: iod@drmendyk.pl.
Przetwarzanie odbywa si¢ w celach realizacji ustugi Mobilny Urzgdnik.

Panstwa dane przetwarzane sa zgodnie z prawem na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) (obowigzek prawny
w zakresie  realizowanych spraw), art. 6 ust. 1 lit e) zadanie realizowane w interesie publicznym — w zakresie
podania danych do realizacji programu mobilny urz¢dnik rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 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 (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

Przekazanie danych osobowych jest obowigzkowe i wynika z przepisow obowigzujacego prawa. Podanie danych
osobowych jest niezbedne w celu realizacji ustugi Mobilny Urzgdnik.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny do realizacji wskazanego powyzej celu
przetwarzania, w tym rdéwniez obowigzku archiwizacyjnego wynikajacego z przepisow prawa. Zgodnie
z przepisami prawa, na podstawie ktorych odbywa si¢ przetwarzanie danych oraz RODO, przystuguje Pani\Panu
prawo: dostepu do tresci danych, do sprostowania danych, do usuni¢cia danych, do ograniczenia przetwarzania
danych, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

Podmiotom danych przystuguje prawo skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych — ul. Stawki2, 00-193 Warszawa).

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich.

Pani/Pana dane nie b¢da poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym rowniez profilowaniu.

podpis wnioskodawcy podpis pracownika przyjmujacego wniosek
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Rejestr zgtoszen ustugi Mobilny Urzednik

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu ustugi

»Mobilny Urzednik”

w Urzgdzie Miejskim Trzcianki

Rejestr zgtoszen do ustugi Mobilny Urzednik
KW:T:aCJ @i Informacje
Lp. Data zgtoszenia | Numer sprawy | Imie i nazwiko mieszkanca| Adres |Rodzajzgtoszenia| Ustuga Wizyta/ rozmowa tel. Referat | Pracownik realizujgcy ustuge | Termin wizyty srealizowa| SPrawy (nr ke vde
nia ustugi dokumentu)
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UZASADNIENIE

do zarzadzenia nr 37/21 Kierownika Urzedu Miejskiego Trzcianki z dnia
3sierpnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia uslugi ,,Mobilny Urzednik”
w Urzedzie Miejskim Trzcianki

W celu poprawy dostepnosci ustug publicznych dla 0sob ze szczegdlnymi potrzebami
zamieszkujagcymi gmine Trzcianka stworzona zostala ustuga Mobilnego Urzednika,
ktéra polega na obstudze klienta w jego miejscu zamieszkania. Wprowadzona ustuga
jest zgodna =z zalozeniami ustawy o zapewnianiu dost¢pno$ci osobom
ze szczegOlnymi  potrzebami, ktorej celem jest zapobieganie wykluczeniu

spolecznemu.
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