ZARZADZENIE NR 253/VII1/2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 17 listopada 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu dzialania — ,,Mobilnego Urze¢dnika” — w Urzedzie Miasta i Gminy
w Pleszewie

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze
zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin dziatania — ,,Mobilnego Urzednika” — w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie,
w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam II Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniam podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 253/VIII/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 17 listopada 2020 r.

Regulamin dzialania - ,,Mobilnego Urzednika” - w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie wraz
z klauzula informacyjna

§ 1. Stownik poje¢ zastosowanych w regulaminie:

- Mobilny Urzgdnik — obstuga uprawnionych mieszkancow Miasta i Gminy Pleszew poza siedzibg Urzedu
Miasta i Gminy w Pleszewie,

- Regulamin — regulamin dzialania Mobilnego Urzgdnika,

- ustuga — procedura administracyjna badz jej czgs¢, lezaca w kompetencjach dziatania Urzedu Miasta
1 Gminy w Pleszewie przez upowaznionego pracownika,

- Klient — osoba uprawniona do skorzystania z obslugi wramach Mobilnego Urzednika, zgodnie z §3.
Regulaminu,

- pracownik — osoba zatrudniona w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie, wydelegowana w ramach
wykonywania obowigzkow stuzbowych do obstugi klientéw poza siedziba Urzedu Miasta i Gminy
w Pleszewie,

- miejsce $wiadczenia ustugi — lokalizacja poza siedzibg Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie, w ktorej
odbywa si¢ obstuga Klienta w ramach dziatania Mobilnego Urzednika.

§ 2. Zakres ustug $wiadczonych w ramach Mobilnego Urzednika obejmuje wszelkie sprawy, ktéore mozna
zatatwi¢ we wszystkich komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie.

§ 3. 1. Osobami uprawnionymi do skorzystania z Mobilnego Urzg¢dnika sa mieszkancy Miasta i Gminy
Pleszew, ktorzy ukonczyli 65 lat i/lub osoby niepelnosprawne oraz osoby zalezne 15+, dla ktorych usluge
zglaszaja opiekunowie danej osoby.

2. Za mieszkanca Miasta i Gminy Pleszew uznaje si¢ osob¢ zamieszkala w granicach administracyjnych
Miasta i Gminy Pleszew.

§ 4. 1. W ramach dziatania Mobilnego Urzednika obstuga Klienta odbywa sie poza siedziba Urzedu.
2. Migjscem $wiadczenia ustugi jest miejsce zamieszkania (lub przebywania) Klienta.
3. Aby skorzysta¢ z obstugi Mobilnego Urzednika nalezy dokonaé zgloszenia:

- telefonicznie pod numerem: 62 7428 344,

- e-mailowo na adres: mborkowska@pleszew.pl,

- pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie, ul. Rynek 1, 63-300 Pleszew,

- za posrednictwem osoby trzeciej.

4. Zgloszenia sg przyjmowane codziennie od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzedu Miasta
i Gminy w Pleszewie.

5. Zgloszenia, o ktérych mowa w ust. 4 sg obslugiwane w kolejnosci ich przyjecia.

6. Ushugi w ramach dziatania Mobilnego Urzednika realizowane sg od poniedziatku do piagtku w godzinach
pracy Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie.

7. W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie Klienta, ustuga nie moze zosta¢ zrealizowana we
wczesniej ustalonym terminie, Klient jest obowigzany do odwotania zgloszenia najpdzniej w dniu
poprzedzajacym dzien obstugi, w ktorym miato by¢ obstuzone jego zgtoszenie, do godziny 14:00.

8. W przypadku, gdy Klient nie dopelni obowigzku okreslonego w ust. 7 trzykrotnie, kolejne jego
zgloszenia nie bedg przyjmowane.
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9. W przypadku, gdy obstuga Mobilnego Urzednika nie moze by¢ zrealizowana z przyczyn lezacych po
stronie Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie, Klienci beda o tym informowani telefonicznie nie p6zniej niz
dwie godziny przed ustalonym terminem obshugi zgloszenia.

§ 5. 1. W zakres ustugi Mobilnego Urzednika wchodzi:
a) udzielenie pomocy w wypekieniu wniosku/deklaracji lub innego formularza,
b) udzielenie dodatkowych wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ustuga,

¢) przyjecie wypeklnionego i podpisanego juz wniosku/deklaracji lub innego formularza wraz z zataczonymi
zatgcznikami od Klienta, dostarczenie go w zamknietej kopercie do Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie.

2. Wszelkie inne, poza wnioskiem, dokumenty, wymagane do przedstawienia w ramach procedury, Klient
ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie. W przypadku, gdy Klient posiada taka dokumentacje w dniu
swiadczenia ustugi, pracownik przyjmie ja od Klienta razem z wnioskiem i dostarczy do Urzedu Miasta
i Gminy w Pleszewie.

3. Mobilny Urzednik nie dokonuje w imieniu Klienta zadnych wptat/optat.
§ 6. Przetwarzanie danych osobowych Klienta:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miasto i Gmina Pleszew z siedzibg ul. Rynek 1, 63-300
Pleszew, tel.: 62 7428 300.

2) W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowaé¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych
Administratora pod adresem e-mail: iod@pleszew.pl

3) Pani/Pana dane przetwarzane bgdg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO w celu rezerwacji i wykonania
wizyty pracownika Administratora w zwigzku z wykonywaniem ushugi ,,Mobilny Urzednik” na podstawie
zarzadzenia Nr 253/VIII/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew zdnia 17 listopada 2020 r. wraz
z zalgcznikiem.

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bgda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty realizujgce ustugi w imieniu ina rzecz
Administratora.

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow wskazanych
wyzej, a po tym czasie przez okres wynikajacy z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, w tym
przepisow ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

6) Przyshuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo ich sprostowania, a w
okreslonych prawnie przypadkach rowniez prawo do ograniczenia przetwarzania. Realizacja powyzszych
uprawnien musi by¢ zgodna z przepisami prawa na podstawie ktorych odbywa si¢ przetwarzanie danych.

7) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia
o0 ochronie danych osobowych (RODO).

8) Przekazanie Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem koniecznym do skorzystania z ustugi ,,Mobilny
Urzednik™.

9) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mig¢dzynarodowe;j,
nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie beda podlegaty profilowaniu.

§ 7. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Klientom, wizyty w ramach Mobilnego Urzednika beda za
kazdym razem potwierdzane telefonicznie najpdézniej do godziny 10:00 w dniu obstugi zgloszenia, aw
przypadku zgloszen, ktore majg by¢ obstuzone do godziny 10:00 — najpdzniej do godziny 15:30 w dniu
poprzedzajagcym wizyte.

2. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty Klientowi zostang podane imi¢ i nazwisko pracownika,
ktory bedzie dokonywat obstugi. Przed rozpoczgciem obstugi pracownik okaze si¢ upowaznieniem Burmistrza

Miasta i Gminy Pleszew. Mobilny Urzednik na miejsce wykonywanej ustugi przyjedzie z pracownikiem Strazy
Miejskiej w Pleszewie.
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3.Z wizyty uKlienta pracownik realizujagcy program ,Mobilny Urzednik” sporzadza notatke,
podsumowujaca ustalenia z Klientem, ktora po zalatwieniu sprawy przekazuje II Zastepcy Burmistrza Miasta
1 Gminy Pleszew.

4. Wszelkie uwagi dotyczace Mobilnego Urzednika nalezy kierowa¢ do Urzedu Miasta i Gminy
w Pleszewie:

- telefonicznie: 62 7428 344,
- e-mailowo na adres: sekretariat@pleszew.pl,

- poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie, ul. Rynek 1, 63-300 Pleszew.
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