Procedura zapewnienia dostepu alternatywnego do ustug swiadczonych przez Urzagd Gminy Rudna
dla oséb ze szczegblnymi potrzebami

§1.

1. Niniejszy dokument okresla zasady zapewnienia dostepu alternatywnego do ustug swiadczonych
przez Urzad Gminy Rudna dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami, w przypadkach w ktérych wystepuja
ograniczenia dostepnosci do tych ustug.

2. Osoba ze szczegdlnymi potrzebami to osoba, ktéra ze wzgledu na swoje cechy zewnetrzne
lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktérych sie znajduje, musi podjg¢ dodatkowe
dziatania lub zastosowac¢ dodatkowe srodki, aby przezwyciezy¢ bariery.

3. Dostep alternatywny polega w szczegdlnosci na:

1) zapewnieniu osobie ze szczegdlnymi potrzebami wsparcia innej osoby,

2) zapewnieniu osobie ze szczegdlnymi potrzebami wsparcia technicznego,

3) wprowadzenie organizacji pracy Urzedu z uwzglednieniem zaspokojenia potrzeb oséb ze
szczegllnymi potrzebami.

4. Koordynator ds. dostepnosci jest odpowiedzialny za organizacje dostepu alternatywnego.

w Urzedzie Gminy Rudna: Marta Gubczyk — Koordynator ds. dostepnosci.

5. Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu zamieszczone sg informacje o sposobie
zapewnienia dostepu alternatywnego dla dostepnosci architektonicznej, informacyjno-
komunikacyjnej i cyfrowej.

§2.
Dostep alternatywny do tresci cyfrowych
1. Jezeli jestes osobg ze szczegblnymi potrzebami, to w przypadku problemdéw z dostepnoscig cyfrowg
strony skontaktuj sie z koordynatorem dostepnosci.
6. Jezeli Urzad nie jest w stanie zapewnic¢ Ci dostepnosci cyfrowej elementu strony internetowej
lub aplikacji mobilnej, powinien umozliwié¢ Ci kontakt:
a) telefoniczny,
b) korespondencyjny,
c) za pomoca srodkéw komunikacji elektroniczne;j,
d) za pomocga ttumacza jezyka migowego,
e) za pomocy ttumacza-przewodnika.
2. Mozesz réwniez ztozy¢ wniosek o zapewnienie dostepnosci. Wzdr wniosku znajduje sie na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.
3. Urzad zrealizuje zgdanie niezwtocznie i nie pdzniej niz w ciggu 7 dni. Jezeli dotrzymanie tego terminu
nie jest mozliwe, Urzad niezwtocznie poinformuje Cie o tym, kiedy realizacja Zgdania bedzie
mozliwa, przy czym termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz 2 miesigce.

§3.
Dostep alternatywny w zakresie informacyjno-komunikacyjnym
1. Jezeli jeste$ osobg ze szczegdlnymi potrzebami, to w przypadku probleméw z dostepnoscig
informacyjno-komunikacyjng skontaktuj sie z koordynatorem dostepnosci.
2. Urzad nie zapewnia obstugi poprzez SMS, MMS oraz komunikacje audiowizualna.



Jednak mozesz skontaktowac sie z Urzedem za posrednictwem:

a) poczty elektronicznej pod adresem sekretariat@rudna.pl,

b) faksu pod numerem,

c) stron internetowych Urzedu, ktére spetniajg standardy dostepnosci: https://rudna.pl/,
http://bip.rudna.pl/.

3. W Urzedzie nie ma dostepu do ustugi ttumacza on-line polskiego jezyka migowego (lub innego
ttumacza). Jesli chcesz skorzysta¢ z ustugi ttumacza polskiego jezyka migowego (lub innego
ttumacza), zgtos
to w Urzedzie za posrednictwem wniosku o zapewnienie dostepnosci. Wzér wniosku znajdziesz
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

4. Wniosek o zapewnienie ustugi ttumacza polskiego jezyka migowego (lub innego ttumacza)
powiniene$/powinnas ztozy¢:

a) co najmniej na 3 dni robocze przez Twojg wizytg w Urzedzie z wytgczeniem sytuacji nagtych,
b) w formie okreslonej przez Urzad w sposdb zapewniajgcy Ci dostepnosc.

5. Gdy dokonasz zgtoszenia Urzad jest zobowigzany zapewni¢ Ci ustuge tlumacza w terminie
wyznaczonym lub uzgodnionym z Toba. Jezeli Urzad nie ma mozliwosci zapewnienia ustugi ttumacza,
wowczas:

a) zawiadamia Cie o tym i uzasadnia ten fakt
b) wyznacza mozliwy termin realizacji Swiadczenia lub wskazuje inng forme realizacji ustugi.

6. Jedli jestes osobg ze szczegdlnymi potrzebami mozesz zwréci¢ sie do Urzedu z prosbg o
udostepnienie wnioskdw w formie dla Ciebie dostepnej (np. druk powiekszony, dokument w formie
elektronicznej).

7. Jesli jeste$ osobg ze szczegdlnymi potrzebami mozesz réwniez przyjs¢ do Urzedu z wiasnym
ttumaczem lub wtasnym urzgdzeniem, ktdre utatwig Ci zatatwienie sprawy.

§4.
Dostep alternatywny w zakresie architektonicznym
Urzad Gminy Rudna jest budynkiem trzykondygnacyjnym. Na parkingu znajdujgcym sie wokét budynku
zostaty wyznaczone miejsca parkingowe dla 0séb z niepetnosprawnoscia. Gtéwne wejscie do budynku
stanowig schody, brak podjazdu dla oséb niepetnosprawnych ruchowo, szczegdlnie poruszajacych sie
na wozku inwalidzkim. Osoby z niepetnosprawnoscig poruszajace sie na wdzku inwalidzkim moga
skontaktowac sie telefonicznie 76 74 92 100 w celu uzyskania pomocy. Istnieje mozliwosé obstugi
osoby z niepetnosprawnoscig przez merytorycznego pracownika Urzedu przy wyznaczonym
stanowisku znajdujgcym sie na parterze budynku naprzeciwko wejscia gtéwnego. Wewnatrz budynku
znajduje sie wina poruszajgcg sie pomiedzy wszystkimi kondygnacjami. Budynek jest wyposazony w
petle indukcyjna dla osdb niestyszacych.
1. Etapy obstugi oséb niepetnosprawnych:

1) pracownik Kancelarii przeprowadza wstepng rozmowe z osobg z niepetnosprawnoscig w celu
ustalenia charakteru sprawy,
2) po ustaleniu przedmiotowej sprawy, pracownik Kancelarii moze:
a) udzieli¢ niezbednej porady i/lub wyjasnien,
b) wezwac pracownika merytorycznego,
c) odebra¢ od klienta i potwierdzi¢ wptyw do Kancelarii pisma/wniosku nastepnie przekazac
go do zarejestrowania w punkcie przyjmowania pism,



3) po zakonczeniu obstugi pracownik Kancelarii stuzy pomocg osobie z niepetnosprawnoscia
w opuszczeniu budynku urzedu.

2. Jezeli jestes osobg ze szczegdlnymi potrzebami, to w przypadku probleméw z dostepnoscig
architektoniczng skontaktuj sie z koordynatorem dostepnosci.

3. Obstuga klienta w Urzedzie jest zorganizowana w taki sposdb, ze wszystkie sprawy mozesz zatatwic
na parterze budynku. W przypadku, gdy sprawa wymaga interwencji urzednika pracujgcego na
wyzszych kondygnacjach budynku, pracownik Kancelarii wzywa wskazanego urzednika w celu
zatatwienia wskazanej przez Ciebie sprawy.

4. Urzad zapewnia dostep alternatywny réwniez przez organizacje spotkan i obstuge klienta ze
szczegllnymi potrzebami w innym dostepnym pomieszczeniu jesli wymaga tego sytuacja.

§5.
Postanowienia korcowe
Wszelkie biezgce sprawy dotyczace braku dostepnosci Urzedu bedy rozpatrywane na zasadach
wskazanych niniejszej procedurze lub za pomocg wniosku o zapewnienie dostepnosci, ktory stanowi
Zatgcznik
nr 2 do procedury.



Zatacznik Nr 1

do Procedury zapewnienia

dostepu alternatywnego

dla os6b  ze  szczegdlnymi
potrzebami

w Urzedzie Gminy Rudna

(miejscowos¢, dnia)

Whniosek o zapewnienie ttumacza jezyka migowego lub innego

na podstawie art. 12 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach
komunikowania sie (Dz. U. z 2017 r., poz. 1824).
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3. Dane kontaktowe (nr telefonu, adres e-
M@)ottt et ettt b sr et e e n et eer e e eneeneene

4. Termin wizyty w Urzedzie Gminy Rudna (nie wczesniej niz 3 dni robocze od dnia wptywu prawidtowo

wypetnionego whiosku do Urzedu Gminy

5. Metoda komunikowania sie:
a) Polski jezyk migowy (PIM),
b) System jezykowo — migowy (SJM)
c) Sposoby komunikowania sie oséb gtuchoniewidomych (SKOGN).

6. Opis sprawy jakg ma Pan/Pani zamiar zatatwi¢ w Urzedzie Gminy Rudna:




(data, podpis Wnioskodawcy)

Zatgcznik Nr 2

do Procedury zapewnienia
dostepu alternatywnego

dla oséb ze szczegdlnymi

potrzebami
w Urzedzie Gminy Rudna

Whniosek o zapewnienie dostepnosci architektonicznej

i informacyjno - komunikacyjnej

Jesli potrzebujesz pomocy w zatatwieniu swojej sprawy — zt6z ten wniosek

Urzad Gminy Rudna
Plac Zwyciestwa 15
59-305 Rudna

WNIOSEK O ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI ARCHITEKTONICZNE)
LUB INFORMACYJNO-KOMUNIKACYJNEJ!

na podstawie art. 12 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach
komunikowania sie (Dz. U. z 2017 r., poz. 1824).

DANE OSOBY SKtADAJACEJ WNIOSEK:
IMIE I NAZWISKO c.vveetiiiee ettt et

Adres zamieSzZKaNTa ..ceeeiveeceeeee ettt et ees e re e e



Telefon [ub e-mail: ....c..oeceieieii s

Jezeli sktadasz wniosek w imieniu innej osoby, wpisz ponizej swoje dane:
M€ I NAZWISKO: .ottt v e

Adres zZamieszKania .......ccceeveeeereereineeneereee et

Telefon [UD € = Mail: e e

Prosze o zapewnienie dostepnosci w nastepujgcym zakresie:

DOSTEP ARCHITEKTONICZNY:
Opisz brak dostepnosci:

DOSTEP INFORMACYJNO-KOMUNIKACYINY:
Opisz brak dostepnosci:

Jak Urzad powinien sie z Tobg skontaktowac?

1. Telefonicznie (jesli numer jest inny niz powyzej)









