ZARZADZENIE NR 120.80.2022
WOJTA GMINY KLESZCZOW

z dnia 17 sierpnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury obslugi osob ze szczeg6lnymi potrzebami w Urzedzie Gminy
w Kleszczowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2022 r. poz. 559, 583, 1005, 1079), art. 3 ust. 1 pkt 1, art. 4 ust. 1 i 2 oraz art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami (Dz. U. z2020r. poz. 1062, z2022r.
poz. 975, 1079) oraz art. 9, art. 111 art. 12 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych
srodkach komunikowania si¢ (Dz. U. z 2017 r. poz. 1824, z 2022 r. poz. 583, 830) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedure obslugi o0séb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy
w Kleszczowie stanowiagcg zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikoéw Urzedu Gminy w Kleszczowie do stosowania zasad
okreslonych w zalgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Kleszczow

Stawomir Chojnowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120.80.2022
Wojta Gminy Kleszczow

z dnia 17 sierpnia 2022 r.

Procedura obstugi oséb ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Gminy w Kleszczowie

Procedura obstugi 0s6b ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Gminy w Kleszczowie

§ 1. 1. Urzad Gminy w Kleszczowie, zwany dalej Urzedem, zapewnia obstuge oséb ze szczegodlnymi
potrzebami.

2. Procedura obstugi o0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie okresla sposob postgpowania
pracownikéw Urzedu w stosunku do 0sob ze szczegdlnymi potrzebami — interesantow Urzedu.

3. Osoba ze szczegoélnymi potrzebami to osoba, ktéra ze wzgledu na swoje cechy zewnetrzne lub
wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktorych sie znajduje, musi podja¢ dodatkowe dziatania lub
zastosowa¢ dodatkowe $rodki w celu przezwyciezenia bariery, aby uczestniczy¢ w réoznych sferach zycia na
zasadzie réwnosci z innymi osobami.

4. Do 0s6b ze szczego6lnymi potrzebami zaliczamy m.in.:
a) osoby o ograniczonej mozliwosci poruszania si¢, na wozkach inwalidzkich, poruszajace si¢ o kulach,
b) osoby niewidome i stabowidzace,
¢) osoby ghuche i stabostyszace,
d) osoby w kryzysach psychicznych,
e) osoby z niepetnosprawnoscig intelektualna,
f) osoby ze spektrum autyzmu,
g) osoby z ograniczonymi mozliwo$ciami poznawczymi,
h) osoby starsze,
1) osoby przewlekle chore,
j) osoby z matymi dzie¢mi, w tym z wozkami dziecigcymi,
k) osoby o nizszym wzroscie (w tym réwniez dzieci),
1) kobiety w ciazy.
5. Kazda osoba ze szczegdlnymi potrzebami ma prawo zglosi¢ te potrzeby pracownikom Urzedu.

6. Za wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostgpie do ushug $wiadczonych przez Urzad
odpowiedzialni sa koordynator ds. dostepnosci oraz cztonkowie zespohu ds. dostepnosci.

7. Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowigzani do statej wspotpracy z koordynatorem ds. dostepnosci oraz
cztonkami zespotu ds. dostepnosci w celu zapewnienia dostgpnosci ustug swiadczonych przez Urzad.

8. Kazdy pracownik Urzedu, niezaleznie od niniejszej Procedury, ma obowigzek udzielania wszelkiej
pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami przebywajacymi na terenie Urzedu m.in. poprzez
poinformowanie o sposobie zalatwienia sprawy ipomocy w dotarciu do odpowiedniego miejsca lub
stanowiska.

§ 2. 1. Na parkingu Urzgdu znajduje si¢ oznakowane miejsce parkingowe dla osob ze szczegodlnymi
potrzebami, ktérego nawierzchnia jest na tym samym poziomie co chodnik.

2. Dojscie do budynku Urzgdu jest przystosowane dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami, w szczegolnosci
dla 0s6b poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim.
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3. Osoby poruszajace si¢ na wozku inwalidzkim badz majace problem z poruszaniem si¢, moga skorzystac¢
z dzwonka znajdujacego si¢ przy drzwiach wejsciowych siedziby Urzedu, celem przywolania pracownika
Kancelarii Ogolnej lub Punktu Obstugi Klienta.

4. Wysokos¢ lady Kancelarii Ogoélnej i Punktu Obstugi Klienta jest dostosowana do obstugi osob
poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim badz ograniczonych ruchowo.

5. Osoby poruszajace si¢ na wozku inwalidzkim badz ograniczone ruchowo moga skontaktowaé si¢
telefonicznie z Urzgdem (dane kontaktowe opublikowane na stronie internetowej Urzgdu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej), celem ustalenia osoby kompetentnej do zalatwienia sprawy.

6. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami w razie potrzeby uzyskuja pomoc pracownika Kancelarii Ogdlnej
Urzedu ipracownika Punktu Obstugi Klienta. Stanowiska mieszczg si¢ na parterze siedziby Urzedu,
w korytarzu, po lewej stronie od wej$cia.

7. Osoby ze szczegolnymi potrzebami sg obstugiwane poza kolejnoscia.

8. Do Urzedu i wszystkich jego pomieszczen mozna wejs¢ z psem asystujacym lub psem przewodnikiem.
Pracownik moze poprosi¢ wiasciciela psa o okazanie dokumentow potwierdzajacych, ze pies jest psem
przewodnikiem/asystujacym.

9. W Kancelarii Ogoélnej Urzedu i Punkcie Obstlugi Klienta zainstalowana jest mobilna p¢tla indukcyjna,
ktora wspomaga styszenie i dziata przez caty czas.

§ 3. 1. Obstuga 0s6b ze szczegodlnymi potrzebami odbywa si¢ na parterze siedziby Urzedu na stanowiskach
zlokalizowanych naprzeciwko Kancelarii Ogoélnej i Punktu Obstugi Klienta.

2. Pracownicy Kancelarii Ogoélnej i Punktu Obshugi Klienta widzac osobe ze szczegdlnymi potrzebami,
ktora przybyta do Urzedu lub zwrocita si¢ do nich o pomoc, przeprowadzaja wstepna rozmowe w celu ustalenia
charakteru sprawy, ktora ta osoba chce zatatwi¢ w Urzgdzie. Jesli to mozliwe zatatwiaja sprawe na stanowisku
obstugi badz kieruja dang osob¢ do wyznaczonego pomieszczenia. Nastgpnie zawiadamiajg bezposrednio
wlasciwego do zatatwienia sprawy pracownika.

3. Powiadomiony pracownik zobowigzany jest do obstugi osoby ze szczegdlnymi potrzebami
W zajmowanym przez hiego pomieszczeniu lub na stanowiskach na parterze budynku, o ktorych mowa
w ust. 1.

4. Osoby niepelnosprawne z ograniczong mozliwo$cig samodzielnego poruszania si¢ przy zatatwieniu
spraw w Urzedzie obslugiwane sa na parterze siedziby Urzedu na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 1.

5.Po zakonczeniu obstugi pracownik Urzedu shuzy pomocg osobie ze szczegdlnymi potrzebami
w opuszczeniu budynku Urzedu, jezeli zachodzi taka potrzeba.

6. Osoby doswiadczajace trudnosci z osobistym przybyciem do siedziby Urzedu mogg zatatwi¢ sprawy za
posrednictwem nastgpujgcych srodkow komunikacji:

a) telefonicznie pod numerem: 44 731 66 10,

b) faksem pod numerem: 44 731 31 30,

¢) poczta elektroniczng na adres: kleszczow(@kleszczow.pl,

d) za pomoca Elektronicznej Skrzynki Podawczej na platformie ePUAP: /UGKleszczow/skrytka,
e) listownie na adres: Urzad Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47, 97-410 Kleszczow.

§ 4. 1. Osoby dos$wiadczajace trudno$ci w komunikowaniu si¢ mogg zalatwi¢ sprawy w Urzedzie przy
pomocy osoby towarzyszace;.

2. Zadaniem osoby towarzyszacej jest pomoc w zalatwieniu spraw w Urzedzie. Osoba towarzyszaca nie jest
zobowigzana do przedstawienia dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ polskiego jezyka migowego (PJM),
systemu jezykowo - migowego (SJM) ani sposobu komunikowania si¢ 0sob gluchoniewidomych (SKOGN).

3. Osoby niestyszace przy zalatwieniu spraw w Urzedzie moga skorzysta¢ z bezptatnej ustugi ttumacza
polskiego jezyka migowego.
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4. Potrzebg skorzystania z ushugi ttumacza nalezy zglosi¢ co najmniej 3 dni przed planowang wizyta
w Urzedzie z wylaczeniem sytuacji naglych, oraz wskaza¢ metod¢ komunikowania si¢ tj. polski jezyk migowy
(PIM) lub system jezykowo - migowy (SJM) lub sposoby komunikowania si¢ gtuchoniewidomych (SKOGN).
Termin realizacji $wiadczenia liczy si¢ od dnia, po ktorym nastgpito zgloszenie do Urzedu.

5. Osoba zglaszajaca zobowiazana jest do wskazania wybranej metody komunikowania si¢ oraz wskazania
sprawy zwiazanej z realizacja §wiadczenia.

6. Zgloszenia mozna dokona¢ w nastepujacy sposob:
a) wypehiajac formularz stanowigcy zatacznik do niniejszej Procedury znajdujacy si¢ na stronie internetowe;j

Urzegdu w zaktadce "Urzad Gminy" tj. https://www .kleszczow.pl/urzad-gminy/ i przesta¢ za posrednictwem
poczty elektronicznej na adres: bip@kleszczow.pl,

b) telefonicznie — za posrednictwem osoby trzeciej, sprawnej komunikacyjnie, pod numerem telefonu 44 731
66 10.

§ 5. Niezaleznie od postanowien niniejszej Procedury, kazdy pracownik Urzedu jest zobowigzany okazaé
osobie ze szczegdlnymi potrzebami wszelka pomoc z poszanowaniem jej godnosci.
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Zalacznik do ,,Procedury obstugi os6b
ze szczegllnymi potrzebami w
Urzedzie Gminy w Kleszczowie”

(miejscowosc)

Dane kontaktowe Whnioskodawcy (numer telefonu, adres e-mail)

Urzad Gminy w Kleszczowie
Ul. Gléwna 47

97-410 Kleszczow

ZGLOSZENIE POTRZEBY SKORZYSTANIA Z USLUG TLUMACZA JEZYKA MIGOWEGO

Na podstawie art. 12 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach
komunikowania si¢, zgtaszam potrzebe skorzystania ze Swiadczenia ustug thumacza jezyka migowego.

Niniejsze zgltoszenie dotyczy sprawy:

Wybrana metoda komunikowania si¢ — prosz¢ podkresli¢ wybrang metode:

1. Polski jezyk migowy (PIM),
2. System jezykowo — migowy (SJM),
3. Sposoby komunikowania si¢ gluchoniewidomych (SKOGN).

Oswiadczam, ze jestem osoba uprawniona do skorzystania z ushug thumacza jezyka migowego w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania si¢ oraz osoba
niepetnosprawng w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych.

Jestem §wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.

Podajac w zgtoszeniu swoje dane wyrazam zgode na przetwarzanie ich, celem kontaktowania si¢ w realizacji
niniejszej sprawy. Oswiadczam, ze zapoznalem/a si¢ z informacja dotyczaca przetwarzania moich danych
osobowych w celu skorzystania z ustug thtumacza jezyka migowego na potrzeby zalatwienia sprawy w Urzedzie
Gminy w Kleszczowie.

Data oraz imi¢ i nazwisko Wnioskodawcy
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