
zARzADzENIE tlr39O[2O2O

Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec
z dnia2L.O2.2O2O r.

w sprawie: ustalenia procedury obslugi os6b niepelnosprawnych
i Gminy Ogrodzieniec

Urzedzie Miasta

Na podstawie art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych 6rodkach komunikowania sie

lDz-U. z 2077 t. poz. 78241

zarzqdza sie, co nastepuje:

51'
Wprowadza siq procedurq obstugi os6b niepelnosprawnych w Urzqdzie Miasta i Gminy
Ogrodzieniec, zwanq dalej ,,Procedurq", kt6ra stanowi zatqcznik nr 1do niniejszego zarzqdzenia.

Zobowiqzujq wszystkich

w Procedurze.

52.
pracownik6w Urzqdu do stosowania zasad okre6lonych

53'
Wykonanie zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

54'
Procedurq obslugi os6b n iepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta iGminy Ogrodzieniec zamieszcza siq
w Biuletynie lnformacji Publicznej Urzqdu Miasta iGminy Ogrodzieniec.

5s.
Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjqcia.

Burmistrz asta i Gmin v

Anna Ptla *k
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Zalacznik nr l doZ.Rtduenia nr 3902020
Burmist.za Miana i Gminy Osrcdzienie.

z rlni^ )1 O) 2O2O t

Procedura obslugi os6b niepelnosprawnych
w Urzqdzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec

01'
Wstep

1. Urzqd Miasta i Gminy Ogrodzieniec, zwany dalej ,,Urzqdem", zapewnia obslugq os6b
niepetnosprawnych.

2. Za osobq niepelnosprawnq uznaje siq osobq, kt6rej stan fizyczny, psychiczny lub umyslowy
trwale lub okresowo utrudnia, ogranicza bqdi uniemo2liwia wypetnianie 16l spolecznych.

3. Procedura okre6la spos6b postepowania pracownik6w Urzqdu w stosunku do os6b
niepetnosprawnych.

52.
Udotodnienia architektoniczne

1. Na parkingu Urzqdu oznakowane sq dwa miejsca parkingowe dla os6b n iepelnosprawnych
zlokalizowane obok budynku przy ul. Plac Wolnoici 25,42-440 Ogrodzieniec.

2. Wej6cie do budynku Urzqdu nie jest przystosowane do obstugi os6b n iepetnosprawnych
ruchowo, szczeg6lnie dla os6b poruszajqcych siq na w6zkach inwalidzkich.

3. Osoby niepelnosprawne poruszajEce sie na w6zku inwalidzkim mogq skontaktowai siq

telefonicznie pod numerem telefonu 32 67 90 700 z Urzqdem w celu ustalenia osoby
kompetentnej do zalatwienia sprawy.

53'
Etapy obslugi os6b niepelnosprawnych

1. W celu ustalenia charakteru zalatwianej sprawy wyznaczony pracownik przeprowadza
wstepnE rozmowQ z osobq niepelnosprawna.

2. Po ustaleniu przedmiotu sprawy pracownik, o kt6rym mowa w ust.1, informuje kierownika
referatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy wlaiciwej rzeczowo do
rozpatrzenia sprawy o konieczno(ci obsluienia osoby niepelnosprawnej bez zbqdnej zwtoki.

3. Kierownicy referat6w, a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy kierownictwo Urzqdu
przed kt6rym bezpo6rednio podlegajq, wyznaczajq spo5r6d podleglych im pracownik6w
osobq, kt6ra udziela osobie niepetnosprawnej pomocy polegajqcej na dotarciu do niej
i zrealizowaniu sprawy.

54'
Obsluga os6b do5wiadczajqcych trudno5ci w osobistym kontakcie

Osoby doiwiadczajqce trudno6ci z osobistym przybyciem do siedziby Urzqdu mogq zatatwi6 sprawy
za posrednictwem nastqpujqcych Srod k6w komunikacji :

1) telefonicznie pod numerem: 32 67 O9 7OO;

2l faksem pod numerem: 32 6l 09121;
3) pocztEelektronicznqnaadres:ogrodzieniec@ogrodzieniec.pl;
4l platformae-PUAP:/qdj1qo562c/skrytka;
5) Elektroniczna Skrzynka Podawcza UMiG Ogrodzieniec: https://ogrodzien iec.eboi. pl/;
6) osobiScie w Urzqdzie Miasta iGminy Ogrodzieniec;
7l listownie na adres: 42-440 Ogrodzieniec, ul. Plac Wolno6ci 25.



5s.
Obsluga os6b posiadajqrych trudnojci w komunikowaniu si

1 Osoby posiadajqce trudnojci w komunikowaniu
w Urzgdzie przy pomocy tzw. osoby przybranej, kt6rq
kt6ra zostala wybrana przez osobq uprawnionq i posiada

Q

siq mogE zatatwii sprawy
moie zostae kaida osoba tizyczna,
ukoriczone 16 lat.

Rolq osoby przybranej jest pomoc w zaratwieniu sprawy w urzqdzie osobie doSwiadczajqcej
trudnodci w komunikowaniu siq.
Osoba uprawniona z pomocy osoby przybranej nie moie skorzystai w6wczas kiedy
wnioskowane dane sq prawnie chronione ze wzgrgdu na ochronq informacji niejawnych,
a dostqp do nich przysluguje tylko osobie uprawnionej.
Urzqd zapewnia dostqp do uslug tlumacza:

F polskiego jgzyka migowego pMJ;

F systemu jqzykowo-migowego SJM;
D sposobu komunikowania siq os6b gluchoniemych SKOGN.

Swiadczenia ww. ustug jest bezplatne dla osoby uprawnionej bqdqcej osobq
niepelnosprawnq w rozumieniu ustawy o rehabiritacji zawodowej i sporecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz.U. z 2019 r. poz. l!721.
osoba uprawniona jest zobowiqzana zgrosid takq potrzebq w dowornej formie
(np. pisemnie, za pomoce faxu, e-maila, telefonicznie przy pomocy osoby trzeciej) ze
wskazaniem metody komunikowania siq, do Urzqdu co najmniej 3 dni robocze przed-tym
zdarzeniem.
Zgloszenie powinno byi dokonane na odpowiednim formularzu stanowiacym zalqcznik nr 1
do procedury.

Po dokonaniu zgtoszenia Urzqd zapewni obslugq osoby uprawnionej, w terminie przez nia
wyznaczonym lub z niq uzgodnionym.
w przypadku braku moiliwoici rearizacji iwiadczenia w wyznaczonym terminie, Urzqd
zawiadamia wraz z uzasadnieniem osobq uprawnionq wskazujqc o innym terminie realizacji
Swiadczenia lub wskazujqc innq formq realizacji uprawnie6.

s6'
Obieg wniosku o zapewnienie tlumacza jqzyka migowego

1' wniosek, o kt6rym mowa. skladany przez osobq uprawniona w Urzqdzie, po rejestracji
w Kancelarii przekazywany jest do sekretarza Miasta i Gminy ogrodzieniec, a nastqpnie do
pracownika wla6ciwego rzeczowo do zalatwienia sprawy.

2. Je2eli treSi wniosku wskazuje, i2 potrzebna jest pomoc tlumacza posiadajqcego
odpowiednie kwalifikacje to Sekretarz Miasta iGminy Ogrodzieniec podejmuje dzialania
zmierzajqce do realizacji Swiadczenia ustugi z tlumaczem w jak najkr6tszym moiliwym
terminie.

57'
Postanowienia koficowe

Niezaleinie od zapis6w niniejszej procedury, ka2dy pracownik Urzqdu zobowiqzany okazad osobie
niepelnosprawnej wszelkq pomoc.
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Zalecznik nr 1do p.oceduryobslugi os6b niepelnosprawnych
w Unqdrie Mi.sta i G miny Ogrodzieniec

wNtosEK o UDoSTEPNtENtE USIUGt

skladany przez osoby uprawnione okrealone na podstawie art. 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o.iQzyku migowym
i innych irodkach komunikowania siq (02.U. z 2OL7 t. poz. 78241 o'az ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (D2.U. t 2079 t. po..7772).

1. lmiq i nazwisko Wnioskodawcy

2. Adres zamieszkania Wnioskodawcy:

3. Dane kontaktowe umo2liwiajqce potwierdzenie wizyty przez pracownika Urzqdu Miasta
i Gminy Ogrodzieniec (nr telefonu, adres email):

5. lnformacja dotyczqca wybranej metody komunikowania siq (podkre5lid wla6ciwe):
a) polski jqzyk migowy (PJM);

b) system jqzykowo-migowy (SJM);

c) sposoby komunikowania siq os6b gluchon iewidomych (SKOGN);

d) korzystanie z osoby przybranej, o kt6rej mowa w art.. 2 pkt 1 ustawy o jqzyku
migowym iinnych irodkach komunikowania siq.

6. Sprawa ( co chcq zalatwii w Urzqdzie):

podpis

Adnotacje urzedowe:

Miejsce um6wionego spotkania (adres, nr pokoju)

Ustalony termin spotkania ...

Uslugq Swiadczyi bqdzie

Uwagi: .........

Data i podpis pracownika Urzqdu:....

4. Termin wizyty w urzqdzie( nie wcze6niej ni2 3 dni robocze od dnia wplywu wniosku do
Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec):




