ZARZADZENIE NR 264.2020
BURMISTRZA IL.OWEJ

z dnia 28 pazdziernika 2020 r.

w sprawie Procedury obslugi 0séb ze szczeg6lnymi potrzebami
w Urzedzie Miejskim w Ilowej

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713) oraz art. 7 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi
potrzebami (Dz.U. z 2020 r. poz. 1062) w zwigzku z art. 9 ustawy z dnia 9 sierpnia 2011 r. o jezyku
migowym i innych srodkach komunikowania si¢ (Dz.U. z 2017 r. poz. 1824) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Procedure obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami w Urzgdzie Miejskim
w [towej stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Itowej do stosowania zasad okreslonych
w Procedurze.

§ 2. 1. Wyznacza si¢ na pracownika pierwszego kontaktu Panig Agnieszk¢ Suchodolska -
podinspektora w Referacie Organizacyjnym.

2. Wyznacza si¢ na tlumacza jezyka migowego Panig Magdaleng Muzike - kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego.

§ 3. Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 73.2019 z dnia 23 kwietnia 2019 roku w sprawie Procedury obshugi
0s6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Itowe;.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego w Itowe;.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Pawel Lichtanski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 264.2020
Burmistrza [towej

z dnia 28 pazdziernika 2020 r.

Procedura obshugi oséb ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim w Ilowej

Zgodnie z art. 2 ust. 3 ustawy zdnia 19 lipca 2019r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami, osoba ze szczegdlnymi potrzebami to osoba, ktéra ze wzgledu na swoje cechy
zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okoliczno$ci, w ktorych si¢ znajduje, musi podjaé
dodatkowe dzialania lub zastosowa¢ dodatkowe $rodki w celu przezwycig¢zenia bariery, aby uczestniczy¢
w roznych sferach zycia na zasadzie rownos$ci z innymi osobami

§ 1. Wstep

1. Urzad Miejski w ltowej zwany w dalszej cze$ci procedury Urzedem zapewnia obstuge osob ze
szczegolnymi potrzebami.

2.7Za osobg ze szczegblnymi potrzebami uznaje si¢ osobe, ktorej stan fizyczny, psychiczny lub
umystowy trwale lub okresowo utrudnia, ogranicza badz uniemozliwia wypehianie rol spotecznych.

3. Procedura obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami okresla zasady postgpowania pracownikow
Urzedu w przypadku kontaktu oséb z niepetnosprawnoscia.

§ 2. Udogodnienia architektoniczne

1. Na parkingu Urzedu znajduje si¢ oznakowane miejsce parkingowe dla osob ze szczeg6lnymi
potrzebami, zlokalizowane obok budynku przy ul. Zeromskiego 27, 68-120 Itowa.

2. Wejscie do budynku Urzedu nie jest przystosowane ruchowo szczegolnie dla oséb poruszajgcych
si¢ na wozku inwalidzkim.

3. Osoby poruszajace si¢ na wozku inwalidzkim mogg skontaktowac si¢ telefonicznie z Urzedem na
numer (68) 3681400 w celu ustalenia osoby kompetentnej do zatatwienia sprawy.

4. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami w razie potrzeby uzyskujg pomoc w wyznaczonym stanowisku
ds. pierwszego kontaktu. Stanowisko miesci si¢ na parterze budynku Urzedu przy wejsciu gtownym, po
lewej stronie.

§ 3. Etapy obshugi 0s6b ze szczegélnymi potrzebami

1. Pracownik pierwszego kontaktu przeprowadza wstgpna rozmowe w celu ustalenia charakteru
sprawy, nastepnie powiadamia pracownika odpowiedniego referatu Urzedu.

2. Powiadomiony pracownik referatu zobowigzany jest do obstugi osoby ze szczegolnymi potrzebami
w wyznaczonym stanowisku na parterze budynku Urzedu.

3. Po zakonczeniu obshugi pracownik ds. pierwszego kontaktu sluzy pomoca opuszczeniu budynku
Urzedu.

4. Kazdy pracownik Urzedu Miejskiego w Itowej niezaleznie od ustalonej procedury obstugi oséb ze
szczegolnymi potrzebami, ma obowigzek okazania wszelkiej pomocy osobie niepelnosprawne;j.

5. W razie konieczno$ci rozmowy w jezyku migowym, pracownik wyznaczony jako thumacz jezyka
migowego stale asystuje osobie ze szczegdlnymi potrzebami az do momentu opuszczenia budynku
Urzedu przez ta osobe.

§ 4. Obsluga oséb doswiadczajacych trudnosci w osobistym kontakcie

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

1) telefonicznie na numer (68) 3681400,
2) faksem na numer (68) 3681401,
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3) poczta elektroniczng na adres: ilowa@ilowa.pl,
4) za pomoca Elektronicznej Skrzynki Podawczej na platformie ePUAP: /hjr9j0s46d/SkrytkaESP,

5) osobiscie w Urzedzie Miejskim poprzez kontakt w wyznaczonym stanowisku ds. pierwszego
kontaktu lub w pozostatych pomieszczeniach,

6) listownie na adres: 68 — 120 Itowa, ul. Zeromskiego 27.
§ 5. Obstuga os6b posiadajacych trudno$ci w komunikowaniu sie¢

1. Osoby posiadajace trudnos$ci w komunikowaniu si¢ moga zatatwi¢ sprawy w urzgdzie przy pomocy
tzw. osoby przybranej, ktéra moze zosta¢ kazda osoba fizyczna ktéra zostata wybrana przez osobe
uprawniong posiadajgca ukonczone 16 lat.

2. Rolg osoby przybranej jest pomoc w zatatwieniu sprawy w Urzedzie osobie doswiadczajacej
trudnosci w komunikowaniu sig.

3. Osoba uprawniona z pomocy osoby przybranej nie moze skorzysta¢ wowczas, kiedy wnioskowane
dane sg prawnie chronione ze wzgledu na ochron¢ informacji niejawnych, a dostgp do nich przyshuguje
tylko osobie uprawnione;j.

4. Urzad zapewnia dostep do ustlug ttumacza:
1) polskiego jezyka migowego PMJ,
2) systemu jezykowo — migowego SJM,
3) sposobu komunikowania si¢ 0s6b gluchoniemych SKOGN.

5. Swiadczenie w/w ustug jest bezptatne dla osoby uprawnionej - bedacej osoba niepelosprawna
w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych
(Dz. U. 22020 r. poz. 426 z pdzn.zm.).

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

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

8. 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 thumacza jezyka migowego

1. Wniosek, o ktorym mowa, sktadany przez osobe uprawniong w Urzedzie, po rejestracji na
Sekretariacie przekazywany jest do Burmistrza Ifowej, a nastepnie do pracownika wlasciwego rzeczowo
do zatatwienia sprawy.

2. Jezeli tres¢ wniosku wskazuje, iz pomoc pracownika Urzedu jest niewystarczajaca lub gdy
Whnioskodawca nie wyraza zgody na pomoc w komunikowaniu si¢ przez pracownika urzedu, Kierownik
jednostki podejmuje dzialania zmierzajagce do zawarcia umowy o §wiadczenie ustugi z thumaczem
posiadajacym stosowne kwalifikacje.

§ 7. Postanowienia koncowe

Niezaleznie od zapisow niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu majac na uwadze zapisy
Konwencji ONZ oprawach o0s6b niepelnosprawnych jest zobowigzany okaza¢ osobie
niepetosprawnej wszelka pomoc.
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