ZARZADZENIE NR 21/2022
WOJTA GMINY RADZILOW

z dnia 22 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenie procedur obslugi 0s6b ze szczeg6lnymi potrzebami w Urzedzie Gminy
Radzilow

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22022 .
poz. 559 1 583) oraz art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062), zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ procedury obstugi 0sob ze szczegdlnymi potrzebami.
2. Procedury stanowig zataczniki do niniejszego zarzadzenia:
1) Zalacznik nr 1 - Procedura obstugi 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Radzitow,

2) Zalacznik nr 2 - Procedura obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami przez telefon w Urzedzie Gminy
Radzitow,

3) Zalacznik nr 3 - Procedura obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami przez poczte elektroniczng
w Urzedzie Gminy Radzitow.

4) Zalacznik nr 4 - Procedura komunikacji alternatywne;j.

§ 2. Do stosowania procedur, o ktorych mowa w §1 zobowiazuj¢ si¢ wszystkich pracownikow Urzedu
Gminy Radzitow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Radzitow

Krzysztof Milewski

Id: 98EE13EA-C503-4974-8FCE-B7D5B382024D. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 21/2022
Wojta Gminy Radzitow
z dnia 22 marca 2022 r.

PROCEDURA OBSLUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI W URZEDZIE GMINY
RADZILOW

§ 1. WSTEP

1. Procedura okre$la standardy obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Radzitow
i okresla wymogi zwigzane z dostgpnoscia architektoniczna, przestrzenng czy informacyjno-komunikacyjng.

2. Urzad Gminy Radzitéw zwany dalej Urzedem zapewnia obsluge osob ze szczegdlnymi potrzebami
W tym 0s0b z niepetnosprawnos$ciami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wejscia w zycie Zarzadzenia Nr 21/22 Wéjta Gminy Radzitow z dnia
22 marca 2022 r. wprowadzajacego niniejszg procedure.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem procedury jest wdrozenie standardow obstugi o0so6b ze szczegdlnymi potrzebami
i okresla wymogi zwigzane z dostgpnoscia architektoniczng, przestrzenng czy informacyjno-komunikacyjng.

2. Procedura okresla zasady postepowania pracownikow  Urzedu w przypadku kontaktu
z osobami z roznymi rodzajami niepetnosprawnosci.

3. Procedura zostanie zamieszczona na stronie www.radzilow.pl w formie dostgpnego dokumentu.
§ 3. UDOGODNIENIA ARCHITEKTONICZNE

1. Przy gtownym wejsciu do budynku Urzedu od ul. Plac 500-lecia znajduje si¢ podjazd dla oséb
niepetnosprawnych.

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

1. Do czasu dostosowania budynku Urzg¢du, obstuga 0sob ze szczegdlnymi potrzebami odbywa si¢ w holu
glownym na parterze.

§ 5. ETAPY OBSLUGI OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

1. Osoby niepetnosprawne przybywajace do Urzedu w celu zatatwienia sprawy przyjmowane sg w punkcie
kontaktowym, o ktorych mowa w § 4 oraz obstugiwane sa poza kolejnoscia.

2. Pracownicy Urzgdu sg zapoznani z zasadami obstugi 0sob z niepetnosprawnos$ciami.

3. W zakresie obslugi o0s6b 2z niepelno sprawnos$ciami ruchu ioséb z trudno$ciami
W poruszaniu sie:

1) Pracownik obstugi przeprowadza wstgpna rozmowg w celu ustalenia charakteru zatatwianej sprawy. Jezeli
charakter sprawy wymaga obecno$ci merytorycznego pracownika wowczas zostaje on powiadomiony
i schodzi on do osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

2) W zalezno$ci od potrzeb udziela tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi z uwzglednieniem
mozliwosci wejscia takiej osoby ze sprzgtem wspierajagcym poruszanie si¢ ( np. wozek, kule, balkonik ),
stanowigcym integralng cze¢$¢ przestrzeni osobistej lub realizuje sprawe na parterze budynku, a po
zakonczonej obsludze pomaga w opuszczeniu budynku Urzegdu.

3) Pracownik obstugujacy w razie koniecznosci zapewnia podstawke do podpisywania dokumentéw oraz
podajnik na dokumenty w zasiegu rak oséb poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

4. W zakresie obshlugi oséb z niepelnosprawnoscia wzroku i pozostalych os6b majacych problemy
z widzeniem:
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1) Urzad zapewnia mozliwo$§¢ wejscia do budynku osobie zpsem asystujacym o ktorym mowa
w art. 2 pkt 11 Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych ( Dz. U. z 2021 r. poz. 573 ) bez konieczno$ci wczesniejszego zglaszania tego
faktu. W tym celu nalezy umozliwi¢ obstugg na terenie budynku wraz z psem asystujacym, ktéoremu nalezy
zapewni¢ miejsce do odpoczynku wraz z miska na wodg.

2) Urzad zapewnia elektroniczny dost¢p do dokumentéw, informacji o swojej dzialalnosci, regulaminach
i procedurach.

3) Urzad zapewnia by na drodze osoby zniepelnosprawno$cia nie znajdowaly si¢ zadne przeszkody,
a przeszklone drzwi byly odpowiednio-kontrastowo oznakowane.

4) Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi i udostepniania dokumentow
( np. dokumenty drukowane powigkszong czcionka, pliki elektroniczne w formach dostepnych dla
programéw udzwigkawiajacych np. pliki z rozszerzeniem doc. )

5) Na tablicach informacyjnych umieszczaé wszelkie informacje w powigkszonej czcionce — bezszeryfrowej
o numerze 16-18.

6) Pracownik merytoryczny pomaga za zgoda Klienta wypemi¢ dokumenty, nastgpnie odczytuje wypetnione
dokumenty i wskazuje miejsce na podpis.

5.W zakresie obslugi oséb z niepelnosprawnoscia sluchu wtym o0s6b z trudno$ciami
w komunikowaniu sie:

1) Pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obstugi Klienta przy uwzglednieniu komfortu
akustycznego — bez zaktocen, hatasu z zewnatrz itp.

2) Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi (np. jezyk migowy, jezyk
gestow, jezyk pisany, jezyk mowiony odczytywany zruchu warg) iudostepniania dokumentéw np.
powigkszona czcionkg w tekscie fatwym do czytania i zrozumiatym.

3) Osoby doswiadczajace trudno$ci w komunikowaniu si¢ mogg zatatwi¢ sprawy w Urzedzie przy pomocy
tzw. osoby przybranej, ktora moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktora ukonczyta 16 lat i zostata wybrana
przez osobg¢ uprawniong.

4) Zadaniem osoby przybranej jest pomoc w zatatwieniu spraw w Urzgdzie. Osoba przybrana nie jest
zobowigzana do przedstawienia dokumentoéw potwierdzajacych znajomos¢ polskiego jezyka migowego
PIM, systemu jezykowo-migowego SJM ani sposobu komunikowania si¢ osob ghluchoniewidomych
SKOGN.

5) Z pomocy osoby przybranej osoba uprawniona nie moze skorzysta¢ w sytuacji, gdy wnioskowane dane sg
prawnie chronione ze wzgledu na ochrong informacji niejawnych, a dostgp do nich przystuguje wytacznie
osobie uprawnionej.

6) Urzad zapewnia, na zasadach okreslonych w ust. 5-12, dostep do $wiadczenia ustug thumacza:
- polskiego jezyka migowego PJM,
- systemu jezykowo-migowego SIM,
- sposobu komunikowania si¢ 0sob gtuchoniewidomych SKOGN.

7) Swiadczenie to moze byé realizowane rowniez przez pracownika Urzedu postugujacego sic PIM lub SIM
lub z wykorzystaniem $rodkow wspierajacych komunikowanie sig.

8) Swiadczenie jest bezplatne dla osoby uprawnionej, bedacej osoba niepelnosprawna w rozumieniu ustawy
zdnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowe] 1ispotecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetosprawnych.

6. W zakresie obstugi os6b niesamodzielnych, starszych, z niepelnosprawnoscig intelektualna:

1) Urzad zapewnia informacj¢ i mozliwos¢ komunikacji w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia oraz
mozliwos$¢ przyjscia w towarzystwie asystenta.

Id: 98EE13EA-C503-4974-8FCE-B7D5B382024D. Podpisany Strona 2



2) Pracownik merytoryczny w trakcie obstugi Klienta dostosowuje tempo wypowiedzi istownictwo do
indywidualnych potrzeb Klienta, uzywa prostych zdan pojedynczych, stosuje powtorzenia i upewnia si¢ czy
rozméwca prawidlowo zrozumiat komunikat.

3) Pracownik merytorycznej komorki organizacyjnej jest zobowigzany do obstuzenia osoby niepetnosprawne;j
bez zbednej zwloki w punktach obstugi oséb niepemosprawnych Urzedu na stanowisku pracy zgodnie
z sugestig osoby uprawnione;.

§ 6. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do 0sob ze szczegdlnymi potrzebami, w tym seniorow oraz 0sob ze
szczegolnymi potrzebach wynikajacych zposiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych oraz
psychicznych organizmu oraz 0séb z niepelnosprawnosciami.

2. Niezaleznie od zapisO6w niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu ma obowigzek okazania
wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami z poszanowaniem ich godno$ci, a w razie potrzeby, za
zgoda tej osoby, powinien pomdce wypekni¢ dokumenty i wskazaé miejsce na podpis.

3. Osoby ze szczeg6lnymi potrzebami, w tym osoby z niepelnosprawnoscia w Urzedzie Gminy Radzitow
obstlugiwane sg poza kolejnoscia bez zbednej zwloki.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 21/2022
Wojta Gminy Radzitow
z dnia 22 marca 2022 r.

PROCEDURA OBSLUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI PRZEZ TELEFON
W URZEDZIE GMINY RADZIL.OW

§ 1. WSTEP

1. Procedura okresla standardy komunikacji telefonicznej i sposdb postepowania pracownikow Urzedu
Gminy Radzitéw z osobami ze szczegdlnymi potrzebami, w tym z osobami z niepelnoprawnoscia.

2. Urzad Gminy Radzitéw zwany dalej Urzedem zapewnia obsluge osob ze szczegdlnymi potrzebami
W tym 0s0b z niepetnosprawnos$ciami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wejscia w zycie Zarzadzenia Nr 21/22 Wéjta Gminy Radzitow z dnia
22 marca 2022 r. wprowadzajacego niniejszg procedure.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem procedury jest wdrozenie standardow imozliwosci komunikacji telefonicznej dla oséb ze
szczegblnymi potrzebami, w tym 0sob z niepelnosprawnoscia.

2. Procedura okresla zasady postgpowania pracownikow Urzgdu w przypadku kontaktu

z osobami z roznymi rodzajami niepelnosprawnosci.
3. Procedura zostanie zamieszczona na stronie www.radzilow.pl w formie dostgpnego dokumentu.
§ 3. OBSLUGA TELEFONICZNA

1. Wprowadza si¢ obstuge telefoniczng interesantow ze szczegdlnym uwzglednieniem oséb
z niepetnosprawnosciami.

2. Ustala si¢ liste spraw urzedowych mozliwych do realizacji poprzez kontakt telefoniczny. Lista spraw
zostanie upubliczniona na stronie internetowej: www.radzilow.pl.

3. Oddelegowuje si¢ osoby do obstugi telefonicznej interesantdow ze szczegdlnym uwzglednieniem osob
z niepelnoprawnos$ciami.

4. Osoby oddelegowane do obstlugi telefonicznej interesantéw ze szczegdlnym uwzglednieniem osob
z niepelnoprawno$ciami, tj. imie¢, nazwisko, bezposredni telefon oraz zakres obowigzkow zostanie
upubliczniona na stronie internetowej: www.radzilow.pl

5. Wprowadza si¢ standard obslugi osob z niepelnosprawnoscig, ktorego tre$¢ stanowi zalacznik do
niniejszej procedury.

6. Urzednicy oddelegowani do obstugi telefonicznej interesantow ze szczegdlnym uwzglednieniem osob
z niepelnoprawnosciami majg obowiagzek zapoznania si¢ z przedmiotowa procedurg.

§ 4. STANDARDY OBSLUGI TELEFONICZNEJ
1. Standardy obstugi telefonicznej 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami, w tym 0sdb z niepelnoprawnoscia:
a) telefon powinien by¢ odbierany najpdzniej po 3 sygnale.

b) w trakcie obstugi klienta telefon réwniez powinien by¢ odbierany, nalezy poprosi¢ o numer kontaktowy
1 oddzwoni¢ jak tylko bedzie mozliwe, lub umoéwi¢ si¢ na telefon na konkretny termin/godzing.

¢) Na nieodebrane potaczenia zawsze nalezy oddzwoni¢, w przypadku dluzszej nieobecnosci zalecane jest
przekierowanie potaczen do odpowiedniej osoby.

d) Po odebraniu telefonu nalezy si¢ wyraznie przedstawi¢ podajac imig¢, nazwisko, stanowisko oraz nazwe
komorki, czy referatu JST.
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e) Rozmawiajac przez telefon nalezy skupi¢ si¢ wylgcznie na prowadzeniu rozmowy z interesantem,
a wszystkie informacje przekazywac tylko i wytacznie bezposrednio rozmowcy.

f) Nalezy zadba¢ o to, aby glos brzmial zyczliwie i pomocnie.

g) Nalezy zadba¢ o intymno$¢ rozmowy, do rozmdéwcy nie powinny dochodzi¢ odglosy innych
wspotpracownikow.

h) Gdy odchodzi si¢ ze stanowiska rozmowy nalezy wyciszy¢ telefon, wykorzystujac funkcje hold.
1) Zanim zostanie wykonany telefon do klienta, nalezy si¢ przygotowac¢ do rozmowy (notatki, dokumenty itp.);
j) Nalezy dopytac o szczegoty sprawy, z jaka dzwoni klient;

k) Nalezy przekaza¢ wszystkie niezbedne informacje klientowi iupewni¢ sie, iz zrozumial przekazang
wiadomos¢;

1) Po zakonczeniu rozmowy nalezy poczekaé, az to rozmowca odlozy telefon;
1) Nalezy zawsze oddzwoni¢ w umoéwionym terminie;
m) w przypadku prowadzenia rozmowy w trybie glo§nomdwigcym nalezy zawsze zapyta¢ rozmowce o zgodg;

n) w razie potrzeby nalezy przelaczy¢ klienta do innego pracownika, nalezy zawsze mie¢ aktualne numery
telefonu oraz nazwiska pozostatych wspotpracownikow i zadbac, aby przekaza¢ im wszystkie najwazniejsze
informacje dotyczace klienta;

0) Nie nalezy dopuszczac aby rozméwca czekal przy telefonie bez wyrazniej informacji i prosby o cierpliwosé;
§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

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

2. Niezaleznie od zapisow procedury kazdy pracownik JST jest zobowiazany okaza¢ osobie ze
szczegblnymi potrzebami, w tym osobom z niepelnosprawnoscig wszelka pomoc.

3. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osoby z niepelnosprawnoscia w Urzgdzie Gminy Radzitow
obslugiwane sg poza kolejnoscia bez zbednej zwloki.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 21/2022
Wojta Gminy Radzitow
z dnia 22 marca 2022 r.

PROCEDURA OBSLUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI PRZEZ POCZTE
ELEKTRONICZNA W URZEDZIE GMINY RADZIL.OW.

§ 1. WSTEP

1. Procedura okre$la standardy komunikacji poprzez poczte elektroniczng isposdb postepowania
pracownikow Urzedu Gminy Radzitéw zosobami ze szczegdlnymi potrzebami, wtym zosobami
z niepelnoprawnoscia.

2. Urzad Gminy Radzitéw zwany dalej Urzedem zapewnia obstuge oséb ze szczegdlnymi potrzebami,
w tym 0s6b z niepelnosprawno$ciami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wejscia w zycie Zarzadzenia Nr 21/22 Wojta Gminy Radzilow z dnia
22 marca 2022 r. wprowadzajacego niniejszg procedure.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem procedury jest wdrozenie standardéw i mozliwosci komunikacji poprzez poczte elektroniczng dla
0s6b ze szczegolnymi potrzebami, w tym 0s6b
z niepetnosprawnoscia.

2. Procedura okresla zasady postepowania pracownikéw Urzedu w przypadku kontaktu

z osobami z r6znymi rodzajami niepelnosprawnosci.
3. Procedura zostanie zamieszczona na stronie www.radzilow.pl w formie dostgpnego dokumentu.
§ 3. OBSLUGA ELEKTRONICZNA

1. Wprowadza si¢ obstuge poprzez poczte elektroniczng interesantow ze szczegdlnym uwzglednieniem
0s0b z niepelnosprawnosciami.

2. Ustala si¢ liste spraw urzedowych mozliwych do realizacji poprzez poczte elektroniczng. Lista spraw
zostanie upubliczniona na stronie internetowej: www.radzilow.pl

3. Oddelegowuje si¢ osoby do obshugi poprzez poczte elektroniczng interesantow ze szczegdlnym
uwzglednieniem o0s6b z niepelnoprawnosciami.

4. Osoby oddelegowane do obstugi poprzez poczte elektroniczng interesantow ze szczegodlnym
uwzglednieniem o0sob z niepetnoprawnos$ciami, tj. imi¢, nazwisko, bezposredni adres mailowy oraz zakres
obowigzkéw zostanie upubliczniona na stronie internetowej: www.radzilow.pl

5. Urzednicy oddelegowani do obslugi poprzez poczte elektroniczng interesantow ze szczegdlnym
uwzglednieniem 0sob z niepelnoprawnosciami maja obowiazek zapoznania si¢ z przedmiotowa procedurs.

§ 4. STANDARDY OBSLUGI POPRZEZ POCZTE ELEKTRONICZNA

1. Standardy obstugi poprzez poczte elektroniczng osob ze szczegodlnymi potrzebami, wtym osob
z niepelnoprawnoscia:
Wdrozenie i przeszkolenie pracownikow z etykiety, czyli regut i zasad komunikacji poprzez pocztg
internetowa.

b) Nalezy mie¢ staly dostep do poczty internetowej stuzbowej w godzinach pracy iregularnie sprawdzaé jej
zawartosc.

¢) Nalezy odpowiada¢ na wiadomosci w mozliwie najszybszym terminie lub wysyta¢ informacje dotyczace
terminu odpowiedzi.

d) Nalezy odpowiednio tytutowa¢ i oznacza¢ wiadomosci e-mail, aby bezposrednio nawigzywaty do zakresu
tematycznego maila.
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e) Teksty wiadomosci powinny zawiera¢ odpowiedni zwrot powitalny, zwrot pozegnalny, podpis oraz dane
kontaktowe osoby wysylajacej;.

f) W wiadomosci e-mail nalezy stosowaé zasady jak w korespondencji tradycyjnej, tekst powinien by¢
przejrzysty, czytelny, podzielony na akapity.

g) W przypadku zalaczania do wiadomosci plikow nalezy powiadomi¢ o tym odbiorce¢ w tresci maila.
2. Standardy dostepnosci tekstu pisanego nalezy zapewnié poprzez:
a) Kompozycje (podziat logiczny tekstu, najwazniejsze informacje w pierwszym akapicie).

b) Zrozumiato$¢ (prosty jezyk, krotkie zdania), mozna sprawdzi¢ zrozumialo$¢ napisanego tekstu poprzez
narzedzie Jasnopis/Logios.

¢) Zrozumiate odniesienia do innych tresci, czy linkow.
3. Standardy dostepnosci przesytanych zdje¢ i plikow graficznych nalezy zapewni¢ poprzez:
a) Opis alternatywny, tekst opisujacy, co wida¢ na zdjeciu.

b) Nie nalezy wysyta¢ zdje¢ bezposrednio wpisanych w tekst, rekomenduje si¢ dolaczanie ich jako
zatgcznikow.

4. Standardy dostepnosci - dokumenty w formacie DOC:
a) Stosowanie nagldowkow, ktore pozwalaja na nawigacje pomiedzy stronami tekstu.
b) Grafiki opatrzone opisami alternatywnymi.
¢) Uzywaj funkcji edytora tekstu (automatyczne listy, punktory, tabele, uzywanie stylow zamiast tabulatora).
d) Nie nalezy justowac¢ tekstu, tekst powinien by¢ wyréwnany do lewej strony.
e) Nie nalezy zmieniaé¢ kolorystyki tekstu na mato kontrastowa
f) Nalezy uzywac¢ czcionek bezszeryfowych.
5. Standardy dostgpnosci - dokumenty w formacie PDF:

1) prawidlowos¢ generowania pliku (nalezy zapewni¢ program, ktoéry zapewnia generowanie dostepnych
plikdow, np. Libre Office Writer lub MS Word od 2007).

2) Generowanie plikow PDF zawsze powinno odbywac si¢ na pomoca opcji ,,ZAPISZ JAKO PDF”, nigdy
jako "DRUKUJ JAKO PDF”.

3) Dostgpnos¢ pliku PDF nalezy weryfikowaé programem np. Adobe Acrobat.

4) Nie wskazane jest skanowanie dokumentéw do PDF, gdyz wowczas plik to zestaw obrazow, ktore nie beda
mogly by¢ odczytane przez czytniki ekranu.

5) W przypadku skanéw dokumentu niezbedne jest, aby dla uzytkownika wygenerowaé jeszcze wersje
tekstowa PDF.

§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do 0sob ze szczegolnymi potrzebami, w tym seniordw oraz 0sob ze
szczegdlnymi potrzebach wynikajacych zposiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych oraz
psychicznych organizmu oraz osob z niepetnosprawnosciami.

2. Niezaleznie od zapisow procedury kazdy pracownik JST jest zobowiazany okaza¢ osobie ze
szczego6lnymi potrzebami, w tym osobom z niepetnosprawnoscig wszelka pomoc.

3. Osoby ze szczeg6lnymi potrzebami, w tym osoby z niepelnosprawnoscia w Urzedzie Gminy Radzitow
obslugiwane sg poza kolejnoscia bez zbednej zwloki.
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 21/2022
Wojta Gminy Radzitow
z dnia 22 marca 2022 r.

PROCEDURA KOMUNIKACJI ALTERNATYWNEJ

§ 1. WSTEP

1. Procedura okre§la zapewnienie mozliwo$ci dostepu do komunikacji dla osoéb ze szczegodlnymi
potrzebami oraz 0s6b z niepelnosprawnosciami w Urzedzie Gminy Radzitow.

2. Urzad Gminy Radzitéw zwany dalej Urzedem zapewnia obstuge osob ze szczegdlnymi potrzebami
w tym 0s6b z niepetnosprawnos$ciami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wejsScia w zycie Zarzadzenia Nr 21/22 Woéjta Gminy Radzitéw z dnia
22 marca 2022 r. wprowadzajacego niniejsza procedure.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem procedury jest wdrozenie mozliwosci roznego rodzaju komunikacji dla oséb ze szczegolnymi
potrzebami oraz 0sob z niepelnosprawnosciami.

2. Procedura  okre§la zasady postgpowania pracownikow  Urzgedu  w przypadku kontaktu
z osobami z r6znymi rodzajami niepelnosprawnosci.

3. Procedura zostanie zamieszczona na stornie www.radzilow.pl w formie dostgpnego dokumentu.
§ 3. UDOGODNIENIA ARCHITEKTONICZNE

1. Przy gltownym wejsciu do budynku Urzedu od ul. Plac 500-lecia znajduje si¢ podjazd dla osob
niepetnosprawnych.

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

1. Do czasu dostosowania budynku Urzedu, obstuga oséb ze szczegdlnymi potrzebami odbywa si¢ w holu
glownym na parterze.

§ 4. ETAPY OBSLUGI 0SOB Z TRUDNOSCIAMI W KOMUNIKOWANIU SIE
1. Osoby uprawnione (osoba majaca trwate lub okresowe trudnosci w komunikowaniu si¢ potrzebujace
wsparcia w kontaktach z Urzegdem mogg skorzysta¢ z ushugi thumacza jezyka migowego wybranego z rejestru
prowadzonego przez Wojewode.

2. O zamiarze skorzystania z ttumacza, nalezy poinformowac¢ Urzad co najmniej trzy dni przed planowana
wizyta oraz wskaza¢ metod¢ komunikowania si¢:

- polski jezyk migowy (PJM),
- system jezykowo — migowy (SJM),
- komunikowanie si¢ z osobami gtuchoniewidomymi (SKOGN).

3. Zgtoszenia mozna dokona¢ wypehiajac formularz zgtoszeniowy, stanowiacy zatacznik do niniejszych
procedur i przestac go:

- na adres siedziby Urzad Gminy Radzilow, Plac 500-lecia 14, 19-213 Radzitow
lub za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: dostepnosc@gminaradzilow.pl
- faksem na nr (86) 273 71 10
- oraz telefonicznie (86) 273 71 10 za posrednictwem osoby trzeciej, sprawnej komunikacyjnie.

§ 5. DOSTEP ALTERNATYWNY
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1. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegolnymi potrzebami dostgpnosci cyfrowej
strony internetowe;j Urzedu Gminy Radzitéw www.radzilow.pl oraz BIP
bip-ugradzilow.wrotapodlasia.pl, zapewnia si¢ alternatywny sposob dostgpu, ktéry polega w szczeg6lnosci na
zapewnieniu kontaktu telefonicznego, korespondencyjnego, za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej,
srodkéw porozumiewania si¢ na odleglos¢ z wizjg i dzwigkiem, za pomocg komunikatora: zoom, skype lub
teams.

a) strona internetowa Urzedu Gminy Radzitow oraz Biuletyn Informacji Publicznej — kontakt do wydziatlu e-
mail: rutkowski@gminaradzilow.pl nr telefonu (86 )273 71 23

b) adres siedziby Urzedu Gminy Radzitéw, Plac 500-lecia 14, 19-213 Radzitéw

c¢) adres e-mail dostepnosc@ gminaradzilow.pl celem ustalenia terminu spotkania komunikacji $rodkow
porozumiewania si¢ na odleglos¢ z wizja i dzwickiem.

§ 6. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do 0sob ze szczegolnymi potrzebami, w tym seniordw oraz 0sob ze
szczegdlnymi potrzebach wynikajacych zposiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych oraz
psychicznych organizmu oraz oséb z niepelnosprawnosciami.

2. Niezaleznie od zapisOw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzgdu ma obowigzek okazania
wszelkiej pomocy osobom ze szczego6lnymi potrzebami z poszanowaniem ich godnosci, a w razie potrzeby, za
zgoda tej osoby, powinien pomoc wypeti¢ dokumenty i wskaza¢ miejsce na podpis.

3. Osoby ze szczeg6lnymi potrzebami, w tym osoby z niepelnosprawnoscia w Urzedzie Gminy Radzitow
obslugiwane sg poza kolejnoscig bez zbednej zwtoki.
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Zatacznik Nr 1 do Zalgcznika Nr 4

Zalacznik do
wProcedury komunikacji alternatywnej w Urzedzie Gminy Radziléw.”.

Miejscowos¢, data

e-mail — kontakt za pos$rednictwem e-maila

Urzad Gminy Radzilow
Plac 500-lecia 14
19-213 Radzilow

Whiosek
o bezplatne zapewnienie thumacza jezyka migowego

Na podstawie art. 12 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych
srodkach komunikowania si¢ wnioskuje o udzielenie Swiadczenia:

1. Informacja dotyczaca wybranej metody komunikowania sie:
O polski jezyk migowy (PJM);
O system jezykowo-migowy (SJM);

O sposoby komunikowania sie oséb gtuchoniewidomych (SKOGN).

2. Proponowany termin udzielenia $wiadczenia (po uptywie co najmniej 3 dni roboczych od

ztozenia wniosku, z wytaczeniem sytuacji nagtych):

4. Os$wiadczam, ze jestem osoba uprawniong do bezptatnego korzystania z ustug
tlumacza jezyka migowego z ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych

srodkach komunikowania.

Id: 98EE13EA-C503-4974-8FCE-B7D5B382024D. Podpisany Strona 1



5. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy Radzitow
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, przekazanych PCPS w zwigzku z zapewnieniem bezptatnej ushugi

thumacza jezyka migowego.

Podpis Wnioskodawcy

Id: 98EE13EA-C503-4974-8FCE-B7D5B382024D. Podpisany Strona 2



Informacja

Informujemy si¢, ze osoby doswiadczajagce trwale Ilub okresowo trudnosci
w komunikowaniu si¢ tj. osoby ghuche i gluchoniewidome, w kontaktach z organami administracji
publicznej majg prawo korzystania z pomocy osoby przybranej tj. osoby, ktora ukonczyta 16 lat
izostala wybrana przez osob¢ niepetnosprawng w celu ulatwienia porozumienia z o0soba
niepelnosprawng 1 udzielenia jej pomocy w zalatwieniu spraw w organach administracji
publiczne;.

W przypadku skorzystania przez osoby uprawnione z wskazanego powyzej prawa podmioty
zobowigzane nie moga wymagac przedstawienia dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ PJIM
(polskiego jezyka migowego), SIM (systemu jezykowo-migowego) lub SKOGN (sposobow
komunikowania si¢ osob ghichoniewidomych) przez osoby przybrane. Osoba przybrana moze
uzyska¢ dostagp do wszelkich dokumentéw, informacji i danych dotyczacych osoby uprawnionej,
z wyjatkiem objetych ochrong informacji niejawnych zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r.
ochronie informacji niejawnych.

Swiadczenie ustug tlumacza jezyka migowego jest bezptatne dla osoby uprawnionej,
bedacej osobg niepetnosprawng w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, ktora zgtosi ch¢¢ skorzystania
z pomocy thumacza jezyka migowego.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych zwane RODO), informujemy, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Radzitow, z siedzibg w
Radzitowie, 19-213 Radzitéw, Plac 500-lecia 14, adres email: sekretariat@gminaradzilow.pl, tel.
86273 71 10.
2. W sprawie swoich danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowaé si¢ z naszym Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych, przesylajac e-mail na adres: arasimowicz.alicja@gmail.com.
3. Bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w nastepujacych celach:
1) zapewnienia bezptatnej ustugi thumacza jezyka migowego;

2) sprawozdawczych, statystycznych i archiwizacyjnych.

2. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych sa:

1) art. 6 ust. 1 ww. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) — przetwarzanie jest
zgodne z prawem wylacznie w przypadkach, gdy — i w takim zakresie, w jakim — spetniony jest co
najmniej jeden z ponizszych warunkoéw:

a) osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w
jednym lub wigkszej liczbie okreslonych celow;
b) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej
administratorowi;
2) art. 12 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach

komunikowania sie.

3. Kategoriami odbiorcéw Pani/Pana danych osobowych beda: pracownicy Urzedu Gminy Radzitow
obstugujacy osoby ze szczegdlnymi potrzebami, w tym w ramach zapewnienia bezptatnej ushugi
thumacza jezyka migowego, osoby upowaznione przez administratora danych osobowych, podmioty
upowaznione na podstawie przepisow prawa, podmioty zajmujace si¢ archiwizacja. Ponadto, w
zakresie stanowiagcym informacje publiczng dane bgda ujawniane kazdemu zainteresowanemu taka

informacja lub publikowane na stronie urzedu (www.radzilow.pl).

4. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do  Panstwa trzeciego lub  organizacji

mi¢dzynarodowe;.

5. Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostgpu do swoich danych osobowych, sporzadzania ich kopii oraz
prawo ich sprostowania jezeli s3 niezgodne ze stanem rzeczywistym, usuni¢cia lub ograniczenia

przetwarzania tych danych, prawo do przenoszenia danych.
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o

Z przyczyn zwigzanych z Pani/Pana szczego6lng sytuacja przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia

sprzeciwu przeciwko przetwarzaniu danych.

7. W dowolnym momencie ma Pani/Pan prawo cofng¢ udzielong zgode, co pozostaje jednak bez wptywu

na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem zapewnienia bezplatnej uslugi

tlumacza jezyka migowego.

9. Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych
osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o

ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany (w tym przez

profilowanie).

Zapoznatam/zapoznatem si¢

podpis i data
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