WOJT GMINY

T g ZARZADZENIE NR 140/2021

WOJTA GMINY CZLUCHOW
z dnia 13 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu ustugi Mobilny Urzednik
w Urze¢dzie Gminy Czluchow

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372 z p6ézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ustuge pod nazwa Mobilny Urzednik, polegajacg na obstudze mieszkancow
Gminy Cztuchéw poza siedzibg Urzedu Gminy Cztuchéw.

§2
Zasady i zakres funkcjonowania ustugi okresla Regulamin ustugi Mobilny Urzednik
w Urzgdzie Gminy Czhuchéw, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2022 roku.
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4)

5)
6)

7

8)

9)

Przyjete zgloszenia rejestrowane jest przez pracownika sekretariatu Urzedu Gminy
Cztuchéw poprzez wypelnienie formularza zgloszeniowego, ktérego wzoér stanowi
zalagcznik nr 1 do Regulaminu.

Zgloszenia, o ktérych mowa w pkt. 3, sa obstugiwane w kolejnosci ich przyjecia.
Uslugi w ramach dzialania Mobilnego Urzednika realizowane sg we wtorki,
w godzinach 10.00 — 14.00. W wyjatkowych sytuacjach urz¢dnik moze wyznaczy¢é
inny termin wizyty.

Usluga zostanie zrealizowana w najblizszym dniu obstugi Mobilnego Urzednika,
w ktérym dostepny jest wolny termin.

W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie Klienta, ushuga nie moze zostaé
zrealizowana we wczeéniej ustalonym terminie, Klient jest obowigzany do odwolania
zgloszenia najpézniej w dniu poprzedzajacym dzieri obstugi, w ktérym mialo byé
obstuzone jego zgloszenie.

W przypadku, gdy Klient nie dopelni obowigzku okreslonego w §3 pkt 8 trzykrotnie,
kolejne jego zgloszenia nie bedg przyjmowane.

10) W przypadku, gdy obstuga Mobilnego Urzednika nie moze byé zrealizowana

z przyczyn lezacych po stronie Urzgdu Gminy Czluchéw, Klienci bedg o tym
informowani telefonicznie nie pdzniej niz 2 godziny przed ustalonym terminem
obstugi zgloszenia.

11)Podczas wizyty Klient obowigzany jest zapewnié bezpieczefistwo realizacji ushugi

L.

2.

4.

(niedopetnienie tego obowiazku skutkowaé bedzie wycofaniem ustugi).

§ 4.

Opis ustug §wiadczonych w ramach Mobﬂnego Urzgdnika.

W zakres ustugi wchodzi wizyta pracownika w miejscu $wiadczenia ustugi, podczas
ktérej pracownik:
1) udzieli pomocy w wypelnieniu wniosku,
2) udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej
z $wiadczona ustuga,
3) dokona wizji lokalnej w terenie, jesli sprawa tego wymaga,
4) przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy Czluchéw
i ztozy na dziennik podawczy.
Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty, wymagane do przedstawienia w ramach
procedury, Klient ma obowiazek zgromadzi¢ samodzielnie. W przypadku, gdy Klient
posiada takg dokumentacj¢ w dniu $§wiadczenia ustugi, pracownik przyjmie ja od
Klienta razem z wnioskiem i dostarczy do Urzedu Gminy Cztuchéw.
Podczas wizyty Pracownik obshigujacy zgloszenie wyda potwierdzenie przyjecia
dokumentéw, ktorego wzdr stanowi zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

Zakres przedmiotowy ustug jak w §4:
1) Referat Organizacyjny i Promocji:
a) zameldowanie/wymeldowanie;
b) pelnomocnictwo do glosowania;
¢) przeshuchanie §wiadka w sprawach meldunkowych.



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu ustugi Mobilny Urzednik
w Urzedzie Gminy Cztuchéw

Formularz zgloszeniowy do uslugi Mobilny Urzednik

Cze¢s$¢ I -Rodzaj zgloszenia:
Data ZGHOSZENIA. .. ....viii et
Sposob zgloszenia:

a) telefonicznie

b) mailowo

¢) za posrednictwem osoby trzeciej
Cze¢$¢ 11 - Dane mieszkanca:
Linile S TamERin 8 5« somens s sumsne s .5 somum s 6 B § SRR § 4 5 idoominn « o ssemsmsin .0 marmenese o ¢ e bt PSR
Adres ZamieszKania @ ...........oiuiiiii e
N Vel G O, o0« s st 5 sotmmmss § 5 55500105 SSBR 3§ L5 ARl s s o  moom o  sareoi o' 2 ponepEmcs § 5’8 P
Kontakt do opiekuna/cztonka rodziny (wedtug potrzeby)............ccoooveiiiiniiiininiin,
Cze¢$¢ III — Zakres ushugi:
USTUga dOtyCzZy: ...ttt e

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

Cz¢$¢ IV — Uwagi Referatu / pracownika merytorycznego:

L £ OO
Imig i nazwisko pracownika realizujgcego ustuge: ...........ooviiiiiii i,
Indy widualny NUMET SPraWy: .....oviuinie it e

Ustalony termin WizZyty: .....oouiuiniiiiti i et e

o
el GibezyR¥ki



KLAUZULA INFORMACYJNA

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla 0séb korzystajacych z ustugi
"Mobilny Urzednik". Zgodnie z art. 13 wust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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), informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w Formularzu
zgloszeniowym do ustugi "Mobilny Urzednik" jest Gmina Czluchéw, z siedziba przy
ul. Szczecinskiej 33, 77-300 Cztuchow.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo
kontaktowaé pod adresem email: iod@ugczluchow.pl.

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie si¢ odbywaé na podstawie art. 6
ust. 1 lit ¢ RODO tj. przetwarzanie jest niezb¢dne do wypelnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze, i art. 9 ust. 2 lit. a RODO tj. na podstawie
zgody osoby, ktérej dane dotycza w celu skorzystania z ustugi "Mobilny Urzednik".

4. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z zasad okreslonych w
rozporzadzeniu z dnia 18.01.2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14, poz. 67).

5. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia, jak rowniez prawo do ograniczenia ich przetwarzania, prawo
do cofhigcia zgody, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych jesli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana - narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO.

7. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym
na podstawie przepisow prawa. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest
dobrowolne lecz brak podania danych osobowych bedzie skutkowal odmowg
zrealizowania ustugi "Mobilny Urzednik".

8. Podanie danych jest dobrowolne, aczkolwiek jest ono niezbedne celem nalezyte;
realizacji ustugi, a konsekwencja niepodania danych jest brak przyjecia zgloszenia
ustugi ,,Mobilny Urzednik”,

9. Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie
bedg profilowane.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, 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 zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO): Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych na potrzeby skorzystania z ustugi "Mobilny Urzednik", - zapoznatem/-tam sig
z powyzszg klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych, ponadto jestem osoba
upowazniong do skorzystania z bezplatnej ustugi "Mobilny Urzednik" na podstawie
Regulaminu "Mobilnego Urzgdnika" w Urzedzie Gminy Czluchéw.

(data i podpis klienta)




