ZARZADZENIE nr 390/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec
z dnia 21.02.2020 r.

w sprawie: ustalenia procedury obstugi oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
i Gminy Ogrodzieniec

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

zarzgdza sig, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie procedure obstugi osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
Ogrodzieniec, zwang dalej ,,Procedurg”, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje  wszystkich  pracownikéw Urzedu do stosowania zasad okreslonych
w Procedurze.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§4.
Procedurg obstugi oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec zamieszcza sie
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 390/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec
zdnia 21.02.2020r.

Procedura obstugi oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec

§1.
Wstep

1. Urzad Miasta i Gminy Ogrodzieniec, zwany dalej ,Urzedem”, zapewnia obstuge oséb
niepetnosprawnych.

2. Za osobe niepetnosprawng uznaje sie osobe, ktorej stan fizyczny, psychiczny lub umystowy
trwale lub okresowo utrudnia, ogranicza badz uniemozliwia wypetnianie rél spotecznych.

3. Procedura okresla sposob postepowania pracownikéw Urzedu w stosunku do oséb
niepetnosprawnych.

§2.
Udogodnienia architektoniczne

1. Na parkingu Urzedu oznakowane sg dwa miejsca parkingowe dla oséb niepetnosprawnych
zlokalizowane obok budynku przy ul. Plac Wolnosci 25, 42-440 Ogrodzieniec.

2. Wejscie do budynku Urzedu nie jest przystosowane do obstugi oséb niepetnosprawnych
ruchowo, szczegolnie dla oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

3. Osoby niepetnosprawne poruszajgce sie na woézku inwalidzkim moga skontaktowacd sie
telefonicznie pod numerem telefonu 32 67 90 700 z Urzedem w celu ustalenia osoby
kompetentnej do zatatwienia sprawy.

§ 3.
Etapy obstugi oséb niepetnosprawnych

1. W celu ustalenia charakteru zatatwianej sprawy wyznaczony pracownik przeprowadza
wstepna rozmowe z osobg niepetnosprawna.

2. Po ustaleniu przedmiotu sprawy pracownik, o ktéorym mowa w ust.1, informuje kierownika
referatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy witasciwe] rzeczowo do
rozpatrzenia sprawy o koniecznosci obstuzenia osoby niepetnosprawnej bez zbednej zwtoki.

3. Kierownicy referatéw, a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy kierownictwo Urzedu
przed ktérym bezposrednio podlegaja, wyznaczajg sposréd podlegtych im pracownikéw
osobg, ktora udziela osobie niepetnosprawnej pomocy polegajacej na dotarciu do niej
i zrealizowaniu sprawy.

§4.
Obstuga osob doswiadczajgcych trudnosci w osobistym kontakcie

Osoby doswiadczajgce trudnosci z osobistym przybyciem do siedziby Urzedu mogg zatatwié sprawy
za posrednictwem nastepujacych srodkow komunikacji:

1) telefonicznie pod numerem: 32 67 09 700;

2) faksem pod numerem: 32 67 09 721;

3) pocztg elektroniczng na adres: ogrodzieniec@ogrodzieniec.pl;

4) platforma e-PUAP: /qdj1qo562c/skrytka;

5) Elektroniczna Skrzynka Podawcza UMIG Ogrodzieniec: https://ogrodzieniec.eboi.pl/;

6) osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec;

7) listownie na adres: 42-440 Ogrodzieniec, ul. Plac Wolnosci 25.



§5.
Obstuga os6b posiadajacych trudnoéci w komunikowaniu sie

1. Osoby posiadajgce trudnoéci w komunikowaniu  sie mogq zatatwi¢ sprawy
w Urzedzie przy pomocy tzw. osoby przybranej, ktérg moze zosta¢ kazda osoba fizyczna,
ktéra zostata wybrana przez osobe uprawniong i posiada ukoriczone 16 lat.

2. Rolg osoby przybranej jest pomoc w zatatwieniu sprawy w Urzedzie osobie doswiadczajace;
trudnosci w komunikowaniu sie.

3. Osoba uprawniona z pomocy osoby przybranej nie moze skorzystaé wéwczas kiedy
wnioskowane dane s3 prawnie chronione ze wzgledu na ochrone informacji niejawnych,
a dostep do nich przystuguje tylko osobie uprawnionej.

4. Urzad zapewnia dostep do ustug ttumacza:

» polskiego jezyka migowego PMJ;
» systemu jezykowo-migowego SIM;
» sposobu komunikowania sie oséb gtuchoniemych SKOGN.

5. Swiadczenia ww. ustug jest bezptatne dla osoby uprawnionej bedacej osoba
niepetnosprawng w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1172).

6. Osoba uprawniona jest zobowigzana zgtosi¢ taka potrzebe w dowolnej formie
(np. pisemnie, za pomoca faxu, e-maila, telefonicznie przy pomocy osoby trzeciej) ze
wskazaniem metody komunikowania sie, do Urzedu co najmniej 3 dni robocze przed tym
zdarzeniem.

7. Zgtoszenie powinno by¢ dokonane na odpowiednim formularzu stanowigcym zatacznik nr 1
do procedury.

8. Po dokonaniu zgtoszenia Urzad zapewni obstuge osoby uprawnionej, w terminie przez nig
wyznaczonym lub z nig uzgodnionym.

9. W przypadku braku mozliwosci realizacji $wiadczenia w wyznaczonym terminie, Urzad
zawiadamia wraz z uzasadnieniem osobe uprawniong wskazujac o innym terminie realizacji
$wiadczenia lub wskazujac inng forme realizacji uprawnien.

§6.
Obieg wniosku o zapewnienie ttumacza jezyka migowego

1. Whniosek, o ktérym mowa, sktadany przez osobe uprawniong w Urzedzie, po rejestracji
w Kancelarii przekazywany jest do Sekretarza Miasta i Gminy Ogrodzieniec, a nastepnie do
pracownika wtasciwego rzeczowo do zatatwienia sprawy.

2. Jezeli tres¢ wniosku wskazuje, iz potrzebna jest pomoc ttumacza posiadajacego
odpowiednie kwalifikacje to Sekretarz Miasta i Gminy Ogrodzieniec podejmuje dziatania
zmierzajace do realizacji $wiadczenia ustugi z ttumaczem w jak najkrétszym mozliwym
terminie.

§7.
Postanowienia koricowe
Niezaleznie od zapiséw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu zobowigzany okaza¢ osobie
niepetnosprawnej wszelkg pomoc.

urmistrz Miasta i Gminy
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Zatacznik nr 1 do procedury obstugi os6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE UStUGI

sktadany przez osoby uprawnione okreslone na podstawie art. 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym
i innych $rodkach komunikowania sie (Dz.U. z 2017 r. poz. 1824) oraz ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1172).

1. Imie i nazwisko Wnioskodawecy:

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

3. Dane kontaktowe umozliwiajgce potwierdzenie wizyty przez pracownika Urzedu Miasta
i Gminy Ogrodzieniec (nr telefonu, adres email):

4. Termin wizyty w urzedzie( nie wczesniej niz 3 dni robocze od dnia wptywu wniosku do
Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec):

5. Informacja dotyczaca wybranej metody komunikowania sie (podkreslié wtasciwe):
a) polski jezyk migowy (PJM);
b) system jezykowo-migowy (SIM);
c) sposoby komunikowania sie 0séb gtuchoniewidomych (SKOGN);
d) korzystanie z osoby przybranej, o ktérej mowa w art.. 2 pkt 1 ustawy o jezyku
migowym i innych srodkach komunikowania sie.

6. Sprawa ( co chce zatatwi¢ w Urzedzie):

Adnotacje urzedowe:

Ustalony termin spotkania
Ustuge swiadczy¢ bedzie




