ZARZADZENIE NR 050.49B.2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WLEN

z dnia 25 lipca 2022 1.

wprowadzenia procedury obstugi os6b ze szczegélnymi potrzebami

Na podstawie art. 4 ust. 11 ust. 2, art. 7 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom
zeszczegdlnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1062 ze zm.) w zwigzku z art. 31, art. 33 ust 1 1 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Urzedzie Miasta i Gminy Wlen wprowadza si¢ "Proceder¢ obstugi klienta - 0s6b ze szczegdlnymi
potrzebami" stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W Urzegdzie Miasta i Gminy Wlen dla oséb ze szczegodlnymi potrzebami udostepnia si¢ wniosek
o zapewnienie thumacza jezyka migowego, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Wlen.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Wlen

Artur Zych
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.49B.2022
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen
z dnia 25 lipca 2022 r.

PROCEDURA OBSLUGI KLIENTA
(OSOBY ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI)

§ 1. WSTEP

1. Procedura okresla standardy obstugi 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Miasta
1 Gminy Wlen i okre§la wymogi zwigzane z dostepnos$cig architektoniczna, przestrzenng czy
informacyjno-komunikacyjna.

2. Urzad Miasta 1 Gminy Wlen zwany dalej Urzgdem zapewnia obstuge osob ze szczegdlnymi
potrzebami w tym os6b z niepelnosprawnosciami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wej$cia w zycie zarzadzania Burmistrza Miasta i Gminy
Wlen wprowadzajacego niniejsza procedure.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem procedury jest wdrozenie standardow obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami oraz
okreslenie wymogow zwigzanych z dostgpnoscig architektoniczng, przestrzenng czy
informacyjno-komunikacyjna.

2. Procedura okre$la zasady postgpowania pracownikow Urzedu w przypadku kontaktu
z osobami z r6znymi rodzajami niepetnosprawnosci.

3. Procedura zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wlen
w formie dostepnego dokumentu.

§ 3. UDOGODNIENIA ARCHITEKTONICZNE

1. Odpowiednio oznakowane miejsce parkingowe dla 0sob niepetnosprawnych zlokalizowane
jest na parkingu w bliskiej odlegtosci do Urzedu.

2. Wejscie do budynku Urzedu posiada podjazd 1 jest odpowiednio przystosowane
w szczegblnosci dla osob niepetlnosprawnych poruszajacych si¢ przy pomocy przyrzadow
ortopedycznych oraz na wozkach inwalidzkich.

§ 4. PUNKT KONTAKTOWY/OBSLUGI
DLA OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI W URZEDZIE

1. Punkt obshlugi interesanta z niepelnosprawno$ciami znajduje si¢ na parterze budynku
w pokoju nr 2 .
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§ 5. ETAPY OBSLUGI OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

1. Osoby niepelnosprawne przybywajace do Urzedu w celu zatatwienia sprawy przyjmowane
sa w punkcie kontaktowym, o ktorym mowa w § 4 oraz obstugiwane sg poza kolejnoscia.
Pracownicy Urzedu sg zapoznani z zasadami obstugi 0sob z niepelnosprawno$ciami.

2. W 1zakresie obslugi os6b z niepelnosprawnosciami ruchu i oséb z trudno$ciami
W poruszaniu sie:

a) pracownik punktu obstugi przeprowadza wstepng rozmowe¢ w celu ustalenia charakteru
zalatwianej sprawy. Jezeli charakter sprawy wymaga obecno$ci merytorycznego
pracownika wowczas zostaje on powiadomiony i1 schodzi on do osoby ze szczegolnymi
potrzebami.

b) W zalezno$ci od potrzeb udziela tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi
z uwzglednieniem mozliwosci wejscia takiej osoby ze sprzetem wspierajgcym poruszanie
sie (np. wozek, kule, balkonik), stanowiacym integralng czes$¢ przestrzeni osobistej lub realizuje
sprawe na parterze budynku, a po zakonczonej obstudze udziela wsparcia przy opuszczeniu
budynku Urzedu.

€) Pracownik obstugujacy w razie konieczno$ci zapewnia podstawke do podpisywania
dokumentéw oraz podajnik na dokumenty w zasiggu rgk osdb poruszajacych si¢ na
wozkach inwalidzkich.

3. W zakresie obslugi 0sob z niepelnosprawnoscia wzroku i pozostalych oséb majacych
problemy z widzeniem:

a) Urzad zapewnia mozliwo$¢ wejscia do budynku osobie z psem asystujagcym o ktoérym
mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelmosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573) bez
koniecznos$ci wczesniejszego zglaszania tego faktu. W tym celu nalezy umozliwi¢ obstuge na
terenie urzedu Klienta wraz z psem asystujacym. Dla psa nalezy zapewni¢ miske z woda.

b) Urzad zapewnia elektroniczny dostep do dokumentow, informacji o swojej dziatalnosci,
regulaminach i procedurach.

€) Urzad zapewnia by na drodze osoby z niepetlnosprawnoscig nie znajdowatly si¢ zadne
przeszkody.

d) Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi
i udostepniania dokumentow (np. dokumenty drukowane powickszong czcionka, pliki
elektroniczne w formach dost¢pnych dla programow udzwigkawiajacych np. pliki
Z rozszerzeniem doc.)

e) Pracownik merytoryczny pomaga za zgodg Klienta wypeli¢ dokumenty, nastepnie
odczytuje wypetnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis.

4. W zakresie obslugi osoéb z niepelnosprawnoscia stuchu w tym oséb z trudno$ciami
w komunikowaniu sie:

a) Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi (np.

jezyk migowy, jezyk gestow, jezyk pisany, jezyk mowiony odczytywany z ruchu warg)
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i udostepniania wskazane dokumenty np. powigkszona czcionkg w tekscie tatwym do
Czytania i zrozumienia.

b) Osoby do$wiadczajace trudnosci w komunikowaniu si¢ mogg zalatwi¢ sprawy
w Urzedzie przy pomocy tzw. osoby przybranej, ktorag moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktora
ukonczyta 16 lat i zostata wskazana przez osobg uprawniona.

C) Zadaniem osoby przybranej jest pomoc w zatatwieniu spraw w Urzegdzie. Osoba
przybrana nie jest zobowigzana do przedstawienia dokumentow potwierdzajacych
znajomos¢ polskiego jezyka migowego PIM, systemu jezykowo-migowego SJM ani
sposobu komunikowania si¢ 0s6b gluchoniewidomych SKOGN.

d) Z pomocy osoby przybranej osoba uprawniona nie moze skorzysta¢ w sytuacji, gdy
wnioskowane dane sg prawnie chronione ze wzgledu na ochrone informacji niejawnych,
a dostep do nich przystuguje wytacznie osobie uprawnione;.

e) Urzad moze zapewni¢ w uzasadnionych okoliczno$ciach dostgp do $wiadczenia ustug
thumacza:

- polskiego jezyka migowego PJM,
- systemu jezykowo-migowego SJM,
- sposobu komunikowania si¢ 0s6b gluchoniewidomych SKOGN.

f) Swiadczenie o ktorym mowa w lit. e moze by¢ realizowane z wykorzystaniem $rodkoéw
wspierajacych komunikowanie si¢ lub firm zewnetrznych.

g) Swiadczenie jest bezptatne dla osoby uprawnionej, bedacej osoba niepetnosprawna
W rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych.

h) Etapy obstugi 0sob z trudno$ciami w komunikowaniu si¢ zawarte w procedurze
komunikacji alternatywnej.

5. W zakresie obslugi osob niesamodzielnych, starszych, z niepelnosprawnoscia
intelektualna:
a) Urzad zapewnia informacj¢ i mozliwo$¢ komunikacji w tekScie tatwym do czytania
i zrozumienia oraz mozliwos$¢ obstugi w towarzystwie asystenta.

b) Pracownik merytoryczny w trakcie obstugi Klienta dostosowuje tempo wypowiedzi
i stownictwo do indywidualnych potrzeb Klienta, uzywa prostych zdan pojedynczych, stosuje
powtorzenia i upewnia si¢ czy rozmowca prawidtowo zrozumial komunikat.
6. Pracownik merytorycznej komorki organizacyjnej jest zobowigzany do obstuzenia osoby
niepetnosprawnej bez zbednej zwloki zgodnie z sugestig osoby uprawnionej.

§ 6. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do oséb ze szczegdlnymi potrzebami, w tym seniorow
oraz 0s6b ze szczegdlnymi potrzebach wynikajacych z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych,
fizycznych oraz psychicznych organizmu oraz 0sob z niepetnosprawnos$ciami.

2. Niezaleznie od zapisOw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzgedu ma obowigzek
okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami z poszanowaniem ich
godnos$ci, a w razie potrzeby, za zgoda tej osoby, powinien pomoc wypeli¢ dokumenty
i wskaza¢ miejsce na podpis.

3. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osoby z niepelnosprawnoscia w Urzedzie Miasta
1 Gminy Wlen obstugiwane sg poza kolejnoscig bez zbednej zwtoki.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.49B.2022
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen
z dnia 25 lipca 2022 r.

WNIOSKODAWCA

(imie¢ i nazwisko)

(adres zamieszkania)

telefon, e-mail)

Burmistrz Miasta i Gminy Wlen
Plac Bohaterow Nysy 7
59-610 Wlen

WNIOSEK O ZAPEWNIENIE TELUMACZA JEZYKA MIGOWEGO

Na podstawie art. 12 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym
1 innych $rodkach komunikowania si¢ (Dz. U. z 2017 r. poz. 1824) zglaszam chec
skorzystania ze §wiadczenia ustug ttumacza PJM/SJIM/SKOGN.

Wybrana metoda komunikowania sie*

PJM (polski jezyk migowy)

SIM (system jezykowo-migowy)

SKGON (sposoby komunikowania si¢ os6b gluchoniewidomych)

* Proponowany termin udzielenia Swiadczenia:

Prosze podac date: dzien, miesiac, rok

* Rodzaj sprawy

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzqd Miasta i Gminy Wlen dla celow
realizacji wniosku, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o0 ochronie danych) i Ustawgq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1669
i 2019 z pozn. zm.).

miejscowo$¢ i data podpis wnioskodawcy

Uwagi: * Prosze zakresli¢ jedno wlasciwe pole krzyzykiem.
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