Zarzadzenie Nr 12/2019
Wéjta Gminy Kotbaskowo
z dnia 28 lutego 2019 r.

w sprawie ustalenia procedury obstugi osob niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Kotbaskowo

Na podstawie art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku
migowym i innych $rodkach komunikowania sie (tj. Dz. U. z 2017, poz. 1824)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
1. Ustala sie Procedure obstugi osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy

Kotbaskowo, zwang dalej ,Procedurg".

2. Procedura, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2.

Do przestrzegania Procedury zobowiazani sg wszyscy pracownicy Urzedu.

§ 3.

Procedure obstugi oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kotbaskowo
zamieszcza sie na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej Urzedu Gminy
Kotbaskowo - bip.kolbaskowo.pl oraz na wewnetrznym serwerze komputerowym
w katalogu publicznym, iak réwniez na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Kotbaskowo.

§4.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zvcie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 12/2019
Woaijta Gminy Kotbaskowo
z dnia 28 lutego 2019 .

PROCEDURA OBSLUGI 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W URZEDZIE GMINY KOLBASKOWO

§1. _
INFORMACJE OGOLNE

1. Urzad Gminy Kotbaskowo, zwany dalej ,Urzedem”, zapewnia obstuge o0sob
niepetnosprawnych. Za osobe niepetnosprawng uznaje sie osobe, ktérej stan
fizyczny, psychiczny lub umystowy trwale lub okresowo utrudnia, ogranicza badz

uniemozliwia wypetnianie rol spotecznych.

2. Procedura okreéla sposob postepowania pracownikéw Urzedu w stosunku do

0s6b niepetnosprawnych.

3. Gtowne wejécie do budynku Urzedu — wejscie A, znajduje si¢ na poziomie
chodnika i jest dostepne dla osob niepetnosprawnych, rowniez dla tych

poruszajgcych sig na wozkach inwalidzkich.

4. Przy wejéciu, o kiérym mowa w ust. 3 podany jest numer teiefonu do pracownika
Urzedu, ktory telefonicznie przyjmuje infformacje o obecnosci  klienta

niepetnosprawnego.

§2.
ETAPY OBSY.UGI OSORB NIEPELNQOSPRAWNYCH

1. W celu ustalenia charakteru zaiztwianej sprawy wyznaczony pracownik nrzychodzi

do klienta, przeprowadza rozmowe i udziela wstepngj pomocy w zatatwieniu sprawy.




2. Po ustaleniu przedmiotu sprawy pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, informuje
kierownika komérki organizacyjnej Urzedu lub pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku pracy wiasciwej/wtasciwego rzeczowo do rozpatrzenia

sprawy o koniecznoéci obstuzenia osoby niepetnosprawne] bez zbednej zwioki.

3. Kierownicy Referatéw, a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy Sekretarz
Gminy, wyznaczajg spoérod podlegtych im pracownikéw osobe, ktéra udziela osobie
niepeinosprawnej pomocy w dotarciu do miejsca obstugi, a w razie koniecznosci
udaje sie do niepetnosprawnego klienta i realizuje sprawe na parterze budynku i po

zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku Urzedu.

. o 33 .
OBSLUGA OSOB DOSWIADCZAJACYCH TRUDNOSCI
W KOMUNIKOWANIU SIE
1. Osoby do$wiadczajace trudnosci w komunikowaniu sie moga zrealizowa¢ sprawy
w Urzedzie przy pomocy osoby przybranej, ktérg moze by¢ kazda osoba fizyczna,

ktora ukonczyta 16 rok zycia i zostata wybrana przez osobe uprawniona.

9. Zadaniem osoby przybranej ma by¢ pomoc w zatatwieniu spraw w Urzedzie.
Osoba przybrana nie jest zobowiazana do przedstawienia dokumentow
potwierdzajgcych znajomos¢ polskiego jezyka migowego (PJM), systemu jezykowo -
migowego (SJM) ani sposobu komunikowania sig o0sob gtuchoniewidomych
(SKOGN}).

3. Z pomocy osoby przybranej csoba uprawniona nie moze skorzystac w sytuacji,
gdy wnioskowane dane sg prawnie chronione ze wzgledu na ochrong informacji

niejawnych, a dostep do nich przystuguie wytgcznie osobie uprawnionej.

) §4.
DOSTEP DO SWIADCZENIA USLUG TLUMACZA JEZYKA MIGOWEGO
1. Urzad umozliwia osobie uprawnionej dostep do swiadczenia ustug ttumacza PJM
{pelski  iozyk migowy), SJM (system jezykowo-migowy), SKOGN (spesdb

kemunikawznia sie 0sb ghichoniewidomych).




2. Whniosek o zapewnienie ttumacza jezyka migowego udostepniony jest na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i stanowi zatacznik do niniejszej

procedury.

3. W celu uzyskania $wiadczenia osoba uprawniona winna zgtosi¢ takg potrzebe
w dowolnej formie (np. pisemnie, za pomoca faxu, e-maila, telefonicznie, przy
pomocy osoby trzeciej) ze wskazaniem wybranej metody komunikowania sig, co

najmniej na 3 dni robocze przed tym zdarzeniem, z wytgczeniem sytuacji nagtych.

4. Swiadczenie jest bezptatne dla osoby uprawnionej, bedgcej osobg
niepetnosprawng w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (tj. Dz. U.
z 2018 r. poz.511 z pbdz. zm.), ktora zgtosi cheé skorzystania z tlumacza jezyka

migowego.

5. Kontakt z Urzedem mozliwy jest za posrednictwem nastepujgcych narzedzi
komunikacji:

a) e-mail: biuro@kolbaskowo.pl

¢} tel. 91 3119510

b) fax: 91 3119510 w.22

d) pocztg tradycyjng na adres: Urzad Gminy Kotbaskowo Kotbaskowo 106 72-001
Kotbaskowo,

e) za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej poprzez Elektroniczna

Platforme Ustug Administracji Publicznej ePUAP.

§5.
OBIEG WNIOSKU O ZAPEWNIENIE TLUMACZA JEZYKA MIGOWEGO

1. Whniosek, o kibrym mowa w § 4 ust. 2, sktadany przez osobe uprawniong, po
rejestracji w Sekretariacie Urzedu przekazywany jest do Kierownika Referatu iub
pracownika na samodzielnym stenowisku pracy witasciwego rzeczowo do

rozpatrzenia sprawy.




2. Po akceptacji podejmowane sg dziatania zmierzajgce do zawarcia umowy
o éwiadczenie ustugi z thumaczem posiadajacym kwalifikacje wnioskowane przez

uprawnionego.

§6. ,
POSTANOWIENIA KONCOWE

Niezaleznie od zapisow niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu zobowigzany

jest okaza¢ osobie niepetnosprawnej wszelkg pomoc.




Zatacznik do procedury obstugi oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kotbaskowo
stanowiacej zatacznik do zarzgdzenia Wojta Gminy

Kotbaskowo nr 12/2019 r. z dnia 28 lutego 2019 1.

WNIOSKODAWCA:

(imie i nazwisko/adres, tefefon, ew. adres e-ail)

Urzad Gminy Kotbaskowo
Kotbaskowo 106
72-001 Kotbaskowo

WNIOSEK O ZAPEWNIENIE TLUMACZA JEZYKA MIGOWEGO

Na podstawie art. 12 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku
migowym i innych érodkach komunikowania sig (tj. Dz. U. z 2017, poz. 1824)
zgtaszam cheé skorzystania ze $wiadczenia ustug ttumacza PJM/SJM/SKOGN.

1. Wybrana metoda komunikowania sig
{(nalezy zaznaczy¢ wtasciwe pole krzyzykiem)

PJM (polski iezvk miaowy)

SJM (system jezykowo-migowy)

SKGON (sposoby komunikowania sie 0sob)

2. Proponowany termin udzielenia $wiadczenia [
-

3. Rodzaj sprawy

Wyrazam zgade na przetwarzanie meich danych osobowych przez Urzad Gmiry Kctbaskowoe dle celow realizac:
wniosku, zgodnie z art. 6 ust. 1 litera a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20615/679 z dnia
27 kwietria 2915 r. w sprewis ochrony osob fizycznych w zwigzku z orzetwarzeniem danysh osobovrych
i w sprawie swobocinego przeptywu takich danych craz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

rmiejscewose | data pudpis wriioskodavicy




