Zarzadzenie Nr 67/2021
Wajta Gminy Poswietne
z dnia 4 pazdziernika 2021 r.

W sprawie zapewnienia dostepu alternatywnego dla oséb ze

szczegolnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Poswietne

Na podstawie art. 31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U. 22021 r., poz. 1372 ) w zwigzku
z art. 7 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami ( Dz. U. z 2020 r., poz. 1062 )

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Ustalam ,Procedury zapewnienia dostepu alternatywnego dla oséb ze
szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Poswietne”, stanowiace

Zatacznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Koordynatorowi do spraw

dostepnosci w Urzedzie Gminy Poswietne.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

0)

Sylwesfler NdZnike



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 67/2021
Wéjta Gminy Poswietne
z dnia 4 pazdziernika 2021 r.

Procedury zapewnienia dostepu alternatywnego dla oséb ze

szczegolnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Poswietne

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Procedury okreslajg sposéb postepowania pracownikéw Urzedu

§ 2.

Gminy Poswietne w celu Zzapewnienia dostepu alternatywnego

osobom ze szczegdlnymi potrzebami — klientom Urzedu.

. Kazdy pracownik Urzedu Gminy Poswietne, niezaleznie

od niniejszych procedur, zobowigzany jest udzieli¢ pomocy
osobom ze szczegdlnymi potrzebami, przebywajgcym na terenie

Urzedu.

. Osoba ze szczegdinymi potrzebami to osoba, ktéra ze wzgledu na

swoje cechy zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na
okolicznosci, w ktérych sie znajduje, musi podjgé dodatkowe
srodki, aby przezwyciezy¢ bariery, by uczestniczyé w roznych

sferach zycia na zasadzie réwnoscj z innymi osobami.

Urzad, ktéry ze wzgleddw technicznych lub prawnych nie jestw
stanie zapewni¢ dostepnosci osobie ze szczegolnymi

potrzebami, zobowigzany jest zapewnic dostep alternatywny.



3. Dostep alternatywny polega w szczegolnoéci na:

a) zapewnieniu osobie ze szczegdlnymi potrzebami wsparcia innej

osoby,

b) zapewnieniu osobie ze szczegdlnymi  potrzebami wsparcia
technicznego, w tym z wykorzystaniem nowoczesnych technologii,

c) wprowadzeniu takiej organizacji Urzedu, ktéra umozliwi realizacje
potrzeb osob ze szczegdlnymi potrzebami, w niezbednym zakresie

dla tych osob.

Jezeli Urzad nie jest w stanie zapewnié dostepnosci cyfrowej
elementu strony internetowe;j lub aplikacji mobilnej, powinien umozliwi¢
kontakt:

> telefoniczny,

> korespondencyjny,

> za pomocg srodkdw komunikaciji elektroniczne;j;,
> za pomocg ttumacza jezyka migowego,

> za pomocg ttumacza przewodnika.

4. Na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Poswietne w zaktadce Dostepnosé jest informacja o osobie
odpowiedzialnej za organizacje dostepu alternatywnego. Osobg tg
jest Sekretarz Gminy, e-mail: sekretarz@ugposwietne.pl, tel.
25752 03 90, 25 752 03 80 wewn. 15.

5. Koordynatorem ds. dostepnosci w Urzedzie Gminy Pos$wietne
jest Sekretarz Gminy, e-mail: sekretarz@ugposwietne.pl, tel.
25752 03 90, 25 752 03 80 wewn. 15.




6. Urzad na stronie internetowej BIP w zaktadce Dostepnosé

publikuje informacje o sposobie zapewnienia dostepu
alternatywnego dla dostepnosci architektonicznej, informacyjno-

komunikacyjnej i cyfrowe;.

§ 3. Dostep alternatywny do tresci cyfrowych

1.

Osoby ze szczegdlnymi potrzebami w przypadku probleméw z
dostepnoscig cyfrowg strony lub aplikacji mobilnej moga
skontaktowa¢ sie z Inspektorem ds. Informatyki, e-mail:
informatyk@ugposwietne.pl, tel. 25 752 03 90, 25 752 03 80 wewn.

29. Tq samg drogg moga ztozy¢ wniosek o udostepnienie informacji

niedostepnej oraz sktadac skargi na brak zapewnienia dostepnosci.

. Moga zazgdac udostepnienia informacji zamieszczonych

na stronach internetowych w formach alternatywnych, np. poprzez
odczytanie niedostepnego cyfrowo dokumentu, opisanie
zawartosci filmu bez audiodeskrypcji itp. Zagdanie powinno

zawierac:

> dane osoby ze szczegélnymi potrzebami,

> wskazanie, strony internetowej, aplikacji mobilnej lub dokumentu

1

ktérego wniosek dotyczy,

> sposdb kontaktu,

> forme przekazania niedostepnej tresci.

3. Urzad zrealizuje zadanie niezwtocznie i nie pdzniej niz w ciagu

7 dni. W przypadku, gdy dotrzymanie tego terminu nie jest
mozliwe, Urzgd niezwtocznie poinformuje wnioskodawce
o mozliwym terminie realizacji zgdania, przy czym termin

ten nie moze by¢ dtuzszy niz 2 miesigce.



§ 4. Dostep alternatywny w zakresie informacyjno-komunikacyjnym

1. Osoby ze szczegolnymi potrzebami w przypadku probleméw
z dostepnoscig informacyjno-komunikacyjng moga skontaktowaé
sig z Sekretarzem Gminy , e-mail: sekiretarz@ugposwietne.pl,
25752 03 90, 25 752 03 80 wewn. 15.

2. Urzad nie zapewnia obstugi poprzez SMS, MMS, komunikatory
internetowe oraz komunikacje audiowizualna. Jednak mozna

skontaktowac sie z Urzedem za posrednictwem:

> poczty elektronicznej pod adresem: sekretariat@ugposwietne.pl

faksu pod numerem: 25 752 03 90, 25 752 03 80 wewn. 16.

3. W Urzedzie nie ma dostepu do ustugi ttumacza on-line polskiego
jezyka migowego. W przypadku checi skorzystania z ustugi

ttumacza polskiego jezyka migowego ( lub innego tlumacza )

nalezy ztozy¢ wniosek. Wzdr wniosku znajduje sie w Zatgczniku

Nr 1 do niniejszego dokumentu.

4. Wniosek o zapewnienie ustugi ttumacza polskiego jezyka
migowego ( lub innego ) nalezy ztozyé:

a) co najmniej na 3 dni robocze przed wizyta w Urzedzie,
z wytgczeniem sytuacji nagtych,

b) w formie okreslonej przez Urzad ( patrz Zatacznik Nr 1), w sposéb
zapewniajgcy dostepnoseé.

S. W przypadku ztozenia wniosku Urzad jest zobowigzany zapewnié
ustuge ttumacza w terminie wyznaczonym lub uzgodnionym. Jezeli

Urzad nie ma mozliwoéci zapewnienia ustugi ttumacza, wowczas:

a) zawiadamia wnioskodawce o tym i uzasadnia ten fakt,



b) wyznacza mozliwy termin realizacji Swiadczenia lub wskazuje inng

forme realizacji ustugi.

6. Na stronie internetowe; Biuletynu Informac;ji Publicznej Urzedu
Gminy Poswietne w zaktadce Dostepnosé zamieszczony jest
wzor wniosku o zapewnienie ttumacza PJM ( polskiego jezyka
migowego ), SIM ( systemu jezyka migowego ) oraz SKOGN
( sposobu komunikowania sie os6b gtuchoniewidomych ). Wniosek
stanowi réwniez Zatgcznik Nr 1 do niniejszego dokumentu. Wzor
wniosku napisany jest w jezyku prostym. W przypadku podania
numeru telefonu we wniosku, pracownik Urzedu skontaktuje sie
telefonicznie z wnioskodawca. Wniosek mozna ztozy¢ w formie

elektronicznej lub osobiécie w Urzedzie.

7. W budynku Urzedu Gminy Poswietne nie ma urzadzen lub iInnych
srodkéw technicznych do obstugi os6b stabostyszgcych ( petli
indukcyjnych, systeméw FM lub urzgdzen opartych o inne
technologie, ktérych celem jest wspomaganie styszenia ). Osoby
stabostyszace mogg zatatwic SWOjg sprawe pomieszczeniu
( pok. nr6).

8. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami mogg zwrécié sie do Urzedu
z prosbg o udostepnienie wnioskéw w formie dostepnej dla tych
0s6b ( alfabet Braille'a, druk powigkszony, dokument w formie

elektronicznej ).

9. Osoby ze szczegblnymi potrzebami mogg przyjs¢ do Urzedu
z wiasnym ttumaczem lub wtasnym urzgdzeniem, ktére utatwi

zatatwienie sprawy.



§ 5. Dostep alternatywny w zakresie architektonicznym

1. W budynku Urzedu Gminy Po$wietne ul. Krotka 1, 05 - 326
Poswigtne nie ma windy, ktéra umozliwia komunikacje pionowg
w budynku. Jedynie mozliwe jest przywotanie pracownika do osoby
z ograniczong mobilnoscia za posrednictwem  dzwonka

znajdujgcego sig przed wejéciem do budynku Urzedu.

Pracownik obstugi pracujacy na parterze budynku, kontaktuje sie
z osobg z ograniczong mobilnoscig w celu rozpoznania charakteru
sprawy i okreslenia wtasciwej komoérki Urzedu do jej zatatwienia oraz
powiadamia pracownika wtasciwego merytorycznie do jej zatatwienia.
Wiasciwy pracownik podchodzi do osoby z ograniczong mobilnoscig

przed budynek Urzedu w celu obstugi klienta.

2. Obstuga klienta w Urzedzie jest zorganizowana w taki sposob, ze
wszystkie sprawy mozna zatatwi¢ na parterze budynku.
W  przypadku, gdy sprawa wymaga interwencji  urzednika
pracujgcego na wyzszych kondygnacjach budynku, pracownik
obstugi klienta wzywa wskazanego urzednika w celu zatatwienia

sprawy.

3. W budynku Urzedu Gminy Po$wietne, ul. Krétka 1, 05 - 326
Poswigtne nie zostata zapewniona dostepno$¢ w zakresie
komunikacji pionowej i poziomej ( wejscie do budynku nie jest
dostepne / w budynku brakuje windy ). Osoby ze szczegdlnymi

potrzebami moga skorzystaé z Mobilnego urzednika. Zasady
Mobilnego



urzednika opisane sg w Zataczniku Nr 2 do niniejszego dokumentu
oraz na stronie internetowej Urzedu Gminy Poswietne.

§ 6. Postanowienia koncowe

1. Wszelkie biezgce sprawy dotyczace braku dostepnosci Urzedu
bedg rozpatrywane na zasadach ogéinych wskazanych w § 1
I 2 niniejszej Procedury lub za pomoca wniosku o zapewnienie

dostepnosci, ktéry stanowi Zatacznik Nr 3 do dokumentu .



Zatacznik Nr 1 do Procedury zapewnienia dostepu
alternatywnego dla oséb ze szczegdlnymi

potrzebami w Urzedzie Gminy Poswietne

Zatgcznik Nr 1. Wniosek o zapewnienie tftumacza jezyka migowego

lub innego

dnia .o,

Urzad Gminy Poswietne

Adres Urzedu: ul. Krétka 1, 05 -326 Poswietne

WNIOSEK O ZAPEWNIENIE TLUMACZA JEZYKA MIGOWEGO LUB

INNEGO

na podstawie art. 12 ust. 112 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku

migowym i innych $rodkach komunikowania sie ( Dz. U. z 2017 r.,
poz.1824 ).

1.
2.
3.

Imie i NAzZWISKO: ...
AAIES: L
Dane kontaktowe ( nr telefonu, adres e-mail ): .............oo i,

Termin wizyty w Urzedzie ( nie wczesniej niz 3 dni robocze od dnia
wptywu wniosku do Urzedu ): ....oooooooi oo

Wskaz metode komunikowania sie:
a) polski jezyk migowy (PJM);
b) system jezykowo-migowy (SJM);



c) sposoby komunikowania sie osob gtuchoniewidomych (SKOGN).

6. Sprawa ( napisz, co chcesz zatatwié w Urzedzie ):

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

Podpis



Zatacznik Nr 2 do Procedury zapewnienia dostepu
alternatywnego dla osob ze szczegdlnymi

potrzebami w Urzedzie Gminy Po$wietne

Zalgcznik Nr 2. Zasady korzystania z ustugi Mobilny Urzednik

Urzad Gminy Poswietne jest przyjazny mieszkaricom. Od dnia
1 lutego 2021 r. funkcjonuje w nim ustuga ,Mobilny urzednik”,
ktéra utatwi osobom w podesztym wieku, osobom
z niepetnosprawnosciami lub innym osobom ze szczegolnymi
potrzebami zatatwienie spraw w Urzedzie Gminy Poswietne. Dzieki
ustudze ,Mobilny urzednik” osoby te beda mogty liczy¢ na pomoc
urzednika, ktéry osobiécie dotrze do ich miejsca zamieszkania na
terenie Gminy.

Chec¢ skorzystania z pomocy ,Mobilnego urzednika” mozesz zgtosic:
telefonicznie pod numerem: 25 752 03 80, 515 508 740.

wysytajgc e-mail ze zgtoszeniem sprawy na adres:

sekretariat@ugposwietne.pl

Poprzez kontakt osobisty ( np. asystent, sasiad lub cztonek

rodziny mogg zgtosi¢ takg potrzebe na miejscu w Urzedzie ).

W zgtoszeniu:

poinformuj o potrzebie skorzystania z ustugi ,Mobilny urzednik”,
krotko wyjasnij, czego dotyczy sprawa,

podaj numer telefonu do kontaktu.



Pracownik Urzedu Gminy Poswietne skontaktuje sie z Toba, aby ustalié
sposob zatatwienia sprawy i dogodny termin wizyty. Urzednik dostarczy

potrzebne dokumenty do Twojego domu i pomoze w ich wypetnieniu.

Koordynatorkg ustugi "Mobilny urzednik" jest Sekretarz Gminy Poswietne.
Mozesz sie z nig skontaktowaé pod numerem telefonu:

25 752 03 80, 515 508 740 lub poprzez adres e-mail:
sekretarz@ugposwietne.pl




Zatacznik Nr 3 do Procedury zapewnienia dostepu
alternatywnego dla oséb ze szczegdlnymi

potrzebami w Urzedzie Gminy Po$wietne

Zatacznik Nr 3. Wniosek o zapewnienie dostepnosci

Architektonicznej i informacyjno - komunikacyjnej

Jesli potrzebujesz pomocy w zatatwieniu swojej sprawy — ztdz ten

whniosek

Urzad Gminy Poswietne
Adres Urzedu: ul. Krétka 1, 05 -326 Poséwietne

WNIOSEK O ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI ARCHITEKTONICZNEJ
LUB INFORMACYJNO - KOMUNIKACYJNEJ:

DANE OSOBY SKLADAJACEJ WNIOSEK:

Imie i nazwisko
Adres zamieszkania
Telefon lub e-mail: ......................

Jezeli sktadasz wniosek w imieniu innej osoby, wpisz ponizej swoje

dane:

1 Na podstawie ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnos$ci osobom
Ze szczegOolnymi potrzebami.



Imie i nazwisko: .......................
Adres zamieszKania ...

Telefon lube-mail: ...........................

Prosze o zapewnienie dostepnosci w nastepujgcym zakresie:

DOSTEP ARCHITEKTONICZNY:

Opisz brak dostepnosci:

DOSTEP INFORMACYJNO-KOMUNIKACYJNY:

Opisz brak dostepnosci:

Wskaz / okres| sposéb zapewnienia dostepnosci:

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



Jak Urzad powinien sie z Tobg skontaktowad?

1. Telefonicznie ( jesli numer jest inny niz powyzej )

2. Adres pocztowy ( jesli adres jest inny niz powyzej):

3. Adres e-mail ( jesli adres jestinny niz powyzej ):

4.Inna forma (jaka ? ):

Majac na wzgledzie dbato$é o wiasciwe dysponowanie danymi
osobowymi oraz obowiazywanie  przepiséw Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w  zwiazku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( RODO)
» @ W szczegoblnosci art. 13 RODO informujemy, Zze:

Administratorem Twoich danych osobowych jest Urzad Gminy

Poswietne reprezentowany przez Wéjta Gminy Poswietne, majacy
siedzibe w ul. Krétka 1, 05 -326 Poswietne.

Administrator wyznaczy# Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Gminy
Poswietne. Jest nim Pan Jerzy Kies, z ktérym skontaktowaé sie mozna

poprzez adres e-mail: informatyk@ugposwietne pl.

Twoje dane osobowe bedziemy przetwarzac¢ w cely realizacji praw

| obowigzkéw wynikajacych z Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.



0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami oraz

na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotyczg ( numer telefonu,

adres e-mail ).

Twoje dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do
realizacji celu, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie

wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

Przystuguje Ci prawo dostepu do tresci danych, ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a w przypadku danych, ktére sg
przetwarzane na podstawie zgody, réwniez prawo sprzeciwu,
zazgdania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych
oraz prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na

podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Masz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznasz, ze przetwarzanie
Twoich danych osobowych narusza przepisy Ogélnego Rozporzadzenia

o Ochronie Danych Osobowych.

Dane przez Ciebie udostepnione nie bedg podlegaty udostepnieniu
podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko instytucje

upowaznione z mocy prawa.
Dane udostepnione przez Ciebie nie bedg podlegaty profilowaniu.

Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac¢ Twoich danych

osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Podpis



