ZARZADZENIE NR 8/2020
BURMISTRZA PRZASNYSZA
z dnia 29 stycznia 2020 r.

w sprawie likwidacji barier dla osob niepelnosprawnych w zalatwianiu spraw urzedowych
w ramach programu ,,Mobilny Urzednik”

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019
r. poz. 506, 1309, 1571, 1696, 1815), po zaopiniowaniu przez zakladowg organizacj¢ zwigzkowa,
zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Zwazywszy, ze osoby niepetlnosprawne powinny mie¢ mozliwos¢ aktywnego udzialu w procesie
podejmowania decyzji w zakresie spraw ich dotyczacych, a takze bioragc pod uwage mozliwe bariery

architektoniczne oraz w komunikowaniu si¢, wprowadzam program ,,Mobilny Urzednik"”, stuzacy

obstudze osob niepetnosprawnych w zalatwianiu ich spraw urzgdowych poza siedziba Urzedu
Miasta.

§ 2.

Zasady 1 organizacj¢ programu ,,Mobilny Urzednik” okresla Regulamin, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. wspotpracy
z organizacjami pozarzagdowymi.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 lutego 2020 r.

Lukasz Chrostowski

/- Burmistrz Przasnysza



Zatacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Przasnysza Nr 8/2020
z dnia 29.01.2020 r.

REGULAMIN PROGRAMU
"MOBILNY URZEDNIK"

1.Program "Mobilny Urzednik” polega na likwidacji barier architektonicznych i w
komunikowaniu si¢ dla osoéb niepetnosprawnych poprzez wsparcie i pomoc pracownikow
Urzegdu Miasta przy zalatwianiu wymienionych w niniejszym Regulaminie spraw urzedowych.
2.Uprawnionymi do skorzystania z programu "Mobilny Urzednik” sg osoby fizyczne
posiadajace pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych o znacznym stopniu niepetnosprawnosci, o
ktérym mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2019 r. poz.1172, 1495, 1696, 1818, 2473), dla
ktérych miejscem zamieszkania jest Gmina Miasto Przasnysz.

3. Dodatkowym warunkiem bezposredniej pomocy i wsparcia pracownika Urzedu Miasta jest
obiektywny brak mozliwosci osobistego stawiennictwa w Urzedzie, a takze o ile charakter
sprawy na to zezwala — brak mozliwo$ci wsparcia i pomocy 0s6b najblizszych oraz udzielenia
petnomocnictwa do zatatwienia sprawy.

4. Program, o ktérym mowa w ust.1 realizowany jest wytacznie w granicach administracyjnych
Gminy Miasta Przasnysz.

5.Zakres spraw urzgdowych, realizowanych w ramach programu "Mobilny Urzednik”
okreslony zostat zupetnie w niniejszym Regulaminie 1 jest tozsamy z zakresem spraw bedacych
we wilasciwosci poszczegolnych wewnetrznych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta.
Kwalifikacji spraw oraz ewentualnego ich zgtoszenia/przekierowania dokonuje Pracownik ds.
obstugi sekretariatu.

6. W ramach Programu, realizowane sg nizej wskazane wsparcia:

1) Wydzial Geodezji, Gospodarki Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego:

a) ztozenie wniosku o wydanie za§wiadczenia o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego;

b) zlozenie wniosku 0 wydanie zaswiadczenia o polozeniu nieruchomosci w obszarze
zdegradowanym i obszarze rewitalizacji;

¢) zlozenie wniosku o nadanie numeru porzadkowego nieruchomosci;

d) zlozenie wniosku przez najemc¢ o wykup na wtasno$¢ mieszkania komunalnego,

e) ztozenie wniosku o wyrazenie zgody na wykreslenie roszczenia w ksiedze wieczystej
dotyczacego zadania zwrotu bonifikaty udzielonej przy sprzedazy mieszkania.

2) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska:

a) ztozenie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) ztozenie wniosku o przydziat lokalu/lokalu socjalnego z miejskiego zasobu mieszkaniowego,
c) ztozenie aktualizacji wniosku o przydzial lokalu/lokalu socjalnego.

3) Referat Podatkow i Oplat Lokalnych:

a) zlozenie informacji o gruntach,

b) zlozenie informacji o lasach,

¢) ztozenie informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych.

7. Zakres spraw swiadczonych przez Urzad Stanu Cywilnego, Ewidencj¢ Ludnosci i Dowodow
Osobistych oraz Wydziat Inwestycji, Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych, a takze
sposob ich realizacji reguluja odrgbne przepisy.

8. Po wczesniejszej konsultacji mozliwe jest takze wsparcie przy zatatwianiu innych spraw,
o ile nie koliduje to z odrgbnymi przepisami prawa, charakterem i rodzajem podejmowanych
czynnosci, a takze specyfikg zglaszanej sprawy.




9.Program "Mobilny Urzednik” obejmuje wsparcie i pomoc poprzez wizyt¢ pracownika Urzedu
Miasta, w miejscu zamieszkania lub pobytu uprawnionej osoby, podczas ktorej pracownik ten:
1) udzieli pomocy w wypehianiu wniosku, deklaracji lub innego formularza,

2) udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej z ushuga,

3) przyjmie podanie, wniosek, oswiadczenie,

4) przyjmie wypetione i1 podpisane dokumenty wraz z wymaganymi zatgcznikami i ztozy w
dniu ich przyjecia we wlasciwym punkcie przyjecia dokumentow w Urzedzie Miasta.
10.Pracownik Urzedu Miasta nie przygotowuje zatacznikéw 1 innych dokumentow,
niezbednych do zlozenia wtasciwego podania, obowigzek ten obcigza wylacznie
uprawnionych.

11.Pracownik Urzedu Miasta informuje uprawnionych o mozliwych brakach formalnych
podania (wniosku), jednakze na wyrazne zadanie uprawnionego, przyjmuje podanie
zawierajace wskazane braki.

12. Realizacja programu jest nieodptatna. Pracownik nie pobiera Zadnych optat oraz naleznos$ci
od 0s6b uprawnionych.

13. Pracownik Urzedu Miasta po przyjeciu dokumentéw sporzadzi protokot, ktory zawiera:

a) date 1 miejsce przyjecia dokumentow,

b) dane osoby zgtaszajacej (imi¢ 1 nazwisko oraz adres).

€) wymienienie dokumentéw wraz z zatgcznikami,

d) podpis pracownika,

e) pisemne pokwitowanie osoby uprawnionej.

- notatka zostanie zataczona do akt danej sprawy.

14. Notatke, o ktorej mowa w ust. 12 nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach, jeden
egzemplarz wreczajac osobie uprawnionej.

15. Zgloszenia mozna dokona¢:

1) telefonicznie dzwonigc do sekretariatu Urzedu pod numer telefonu 29-756-49-00
w godzinach funkcjonowania Urzedu Miasta,

2) wysylajac wiadomos¢ e-mail ze zgloszeniem sprawy na adres:
umprzas@przasnysz.um.gov.pl,

16. W zgloszeniu nalezy wskaza¢ przedmiot sprawy, a takze poda¢ imi¢ i nazwisko oraz adres
i numer telefonu do kontaktu.

17.Pracownik ds. obstugi sekretariatu przekazuje sprawe Kierownikowi komorki
organizacyjnej Urzedu wlasciwemu w sprawie.

18. Pracownik ds. obstugi sekretariatu wskazuje uprawnionemu numer zarejestrowanej sprawy,
ktory bedzie m.in. identyfikowal pracownika Urzedu Miasta. Numer zostanie przekazany
wiasciwemu pracownikowi, ktory bedzie udzielat wsparcia i pomocy.

19. Numer zawiera dwie litery i trzy liczby (np. AA 123, HG 421)

20. Pracownik ds. obstugi sekretariatu prowadzi rejestr numerow identyfikacyjnych.
21.Pracownik wskazany przez wlasciwego Kierownika komorki —organizacyjnej,
odpowiedzialny za spraw¢ skontaktuje si¢ z mieszkancem, celem ustalenia sposobu zatatwienia
sprawy, a takze terminu wizyty.

22. Wizyty odbywaja si¢ w kazdy roboczy wtorek i czwartek w godzinach od 10.00 do 14.00,
chyba, ze z przyczyn obiektywnych realizacja wsparcia w tym czasie nie jest mozliwa,
woOwczas ustala si¢ inny termin.

23. W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie uprawnionego, wsparcie nie moze zostac¢
zrealizowane we wczesniej ustalonym terminie, uprawniony jest obowigzany do odwotania
zgloszenia najpozniej w dniu poprzedzajacym dzien wyznaczonej wizyty.

24. Pracownik ds. obstugi sekretariatu weryfikuje informacje, o ktorych mowa w ust. 2 1 3.
25. W przypadku, gdy uprawniony nie spetnia wymogdéw okreslonych Regulaminem, a takze
nie poinformuje o konieczno$ci odwotania wizyty, kolejne zgtoszenia nie beda przyjmowane.
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26. Wizyty pracownika Urzedu beda potwierdzane przez Pracownika ds. obstugi sekretariatu
telefonicznie, najpdzniej do godziny 15.00 w dniu poprzedzajagcym wizyte.

27. W ramach telefonicznego potwierdzenia wizyty, uprawnionemu zostang przekazane
informacje o osobie wizytujacej, numer o ktorym mowa w ust. 16 1 17 oraz stuzbowy numer
telefonu pracownika, ktory bedzie udzielal wsparcia w ramach Programu.

28. Tozsamos$¢ pracownika wizytujacego mozna potwierdzi¢ poprzez weryfikacje numeru
identyfikacyjnego, upowaznienie lub telefonicznie pod numerem 29-756-49-00.

29. Regulamin nie uchybia przepisom powszechniec obowigzujgcym. W sprawach
nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, w zakresie w jakim $wiadczone wsparcie i
pomoc odnosi si¢ do inicjacji postepowan administracyjnych lub podatkowych, zastosowanie
maja przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz.U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm.) oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa
(Dz.U. z 2019 r. poz. 900 ze zm.).

Informacja dodatkowo odnos$nie przetwarzania danych osobowych

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta w Przasnyszu jest
Burmistrz Przasnysza, ul. Jana Kilinskiego 2, 06-300 Przasnysz.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i1 zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dzialania Urzedu Miasta Przasnysz, a takze przyshugujacych Pani/Panu uprawnien, moze si¢
Pani/Pan skontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miasta w Przasnyszu za pomoca
adresu: oc@przasnysz.um.gov.pl.

3. Administrator danych osobowych — Burmistrz Przasnysza - przetwarza Pani/Pana dane osobowe na
podstawie obowigzujacych przepisow prawa, zawartych umow oraz na podstawie udzielonej zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu/celach:

- realizacji programu wsparcia ,,Mobilny Urzednik” - na podstawie udzielonej zgody.

- w zakresie wykraczajagcym poza Regulamin programu, a takze w zakresie zwigzanym z prowadzeniem
postepowan administracyjnych i podatkowych, w celu wypelniania obowigzkow prawnych cigzacych na
Urzedzie Miasta Przasnysz

5. W zwiagzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych moga by¢:

a) organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie
organdw wiladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa;

6. Pani/Pana dane osobowe be¢da przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych
w pkt 4, wynikajacy z przepisow prawa dla poszczegdlnego rodzaju postgpowan, w zakresie realizacji
programu ,,Mobilny Urzednik” dane rejestracyjne beda przechowywane wytacznie do czasu realizacji
wizytacji przez pracownika Urzedu Miasta. Dane osobowe zawarte w protokole, o ile nie wynikajg z
obowigzkow prawnych cigzacych na Administratorze, przechowywane bedg przez okres 3 lat.

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastgpujace
uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,

¢) prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych,

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e) prawo do przenoszenia danych,

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.



8. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia
tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujagcym prawem.

9. W przypadku powzig¢cia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Miasta
Przasnysz Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

10. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej
dane dotycza, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.
11. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta migdzy stronami umowa.

12. Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.



