Zarzadzenie Nr 22/2019
WOITA GMINY KOBYLANKA
z dnia 14 lutego 2019r.

w sprawie ustalenia procedury obstugi oséb niepetnosprawnych

w Urzedzie Gminy Kobylanka

Na podstawie art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011r. o jezyku migowym
i innych srodkach komunikowania sie (t.j.Dz. U. z 2017, poz. 1824) zarzadza sie, co
nastepuje:

§1.1. Ustala sie Procedure obstugi osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kobylanka,
zwang dalej ,,Procedurg".
2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.Wykonanie Zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu.

§ 3.Procedure obstugi oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kobylanka zamieszcza sie
na witrynie: bip.kobylanka.pl oraz na witrynie: www.kobylanka.pl oraz na tablicy ogtoszen.

§ 4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy

Julita Pilecka



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 22/2019
Wdjta Gminy Kobylanka

z dnia 14 lutego 2019r.

PROCEDURA OBStUGI OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W URZEDZIE GMINY KOBYLANKA

§1.
WSTEP

1. Urzad Gminy Kobylanka, zwany dalej ,,Urzedem", zapewnia obstuge osdb
niepetnosprawnych. Za osobe niepetnosprawng uznaje sie osobe, ktérej stan fizyczny,
psychiczny lub umystowy trwale lub okresowo utrudnia, ogranicza bgdz uniemozliwia
wypetnianie rél spotecznych.

2. Procedura okresla sposdb postepowania pracownikéw Urzedu w stosunku do oséb
niepetnosprawnych.

§2.
UDOGODNIENIA ARCHITEKTONICZNE

1. Wejscie do budynku Urzedu jest przystosowane dla oséb niepetnosprawnych —

w szczegdblnosci dla osdb poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich.

2. Przy wejsciu, o ktérych mowa w ust. 1 znajduje sie dzwonek, ktorym klient powiadamia
pracownika Punktu Obstugi Interesanta o swojej obecnosci. Po otrzymaniu sygnatu
pracownik udziela klientowi pomocy w zatatwieniu sprawy.

§3.
ETAPY OBStUGI OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

1.W celu ustalenia charakteru zatatwianej sprawy wyznaczony pracownik przeprowadza
wstepng rozmowe z klientem.

2. Po ustaleniu przedmiotu sprawy pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, informuje
pracownika komorki organizacyjnej lub na samodzielnym stanowisku pracy
wtasciwej/wtasciwego rzeczowo do rozpatrzenia sprawy o koniecznos$ci obstuzenia osoby
niepetnosprawnej bez zbednej zwtoki.

3. Kierownicy Referatdw, a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy Sekretarz Gminy,
wyznaczajg sposrod podlegtych im pracownikéw osobe, ktéra udziela osobie



niepetnosprawnej pomocy w dotarciu do miejsca obstugi, a w razie koniecznosci udaje sie do
niepetnosprawnego klienta i realizuje sprawe na parterze budynku i po zakoriczonej obstudze
pomaga w opuszczeniu budynku Urzedu.

§4.
OBSLUGA 0SOB DOSWIADCZAJACYCH TRUDNOSCI
W KOMUNIKOWANIU SIE

1. Osoby doswiadczajgce trudnosci w komunikowaniu sie mogg zrealizowac sprawy

w Urzedzie przy pomocy osoby przybranej, ktérg moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktéra
ukoniczyta 16 rok zycia i zostata wybrana przez osobe uprawniong.

2. Zadaniem osoby przybranej ma by¢ pomoc w zatatwieniu spraw w Urzedzie.

Osoba przybrana nie jest zobowigzana do przedstawienia dokumentdw potwierdzajacych
znajomosc polskiego jezyka migowego (PJM), systemu jezykowo - migowego (SIM)

ani sposobu komunikowania sie oséb gtuchoniewidomych (SKOGN).

3. Z pomocy osoby przybranej osoba uprawniona nie moze skorzystaé w sytuacji, gdy
wnioskowane dane sg prawnie chronione ze wzgledu na ochrone informacji niejawnych, a
dostep do nich przystuguje wytgcznie osobie uprawnione;.

§5.
DOSTEP DO SWIADCZENIA UStUG TLUMACZA JEZYKA MIGOWEGO

1. Urzad umozliwia osobie uprawnionej dostep do $wiadczenia ustug ttumacza PJM (polski
jezyk migowy), SIM (system jezykowo-migowy), SKOGN (sposdb komunikowania sie oséb
gtuchoniewidomych).

2. Wniosek o zapewnienie ttumacza jezyka migowego udostepniony jest na stronie
internetowej Urzedu i stanowi zatgcznik nr 1 do przedmiotowego zarzadzenia.

3. W celu uzyskania swiadczenia osoba uprawniona winna zgtosi¢ taka potrzebe w dowolnej
formie (np. pisemnie, za pomoca faxu, e-maila, telefonicznie przy pomocy osoby trzeciej
telefonicznie) ze wskazaniem wybranej metody komunikowania sie, co najmniej na 3 dni
robocze przed tym zdarzeniem, z wytgczeniem sytuacji nagtych.

4. Swiadczenie jest bezpfatne dla osoby uprawnionej, bedacej osoba niepetnosprawna

w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j.Dz. U. z 2018 r. poz.511 z pdz.zm.), ktéra zgtosi
chec skorzystania z ttumacza jezyka migowego.

5. Kontakt z Urzedem mozliwy jest za posrednictwem nastepujacych narzedzi komunikacji:
a) e-mail: ugk@kobylanka.pl

b) fax: 91 5788520

c) tel. 91 5788521

d) poczta tradycyjng na adres: Urzad Gminy Kobylanka, ul. Szkolna 12, 73-108 Kobylanka,
e) za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej poprzez Elektroniczng Platforme
Ustug Administracji Publicznej ePUAP.

§6.
OBIEG WNIOSKU O ZAPEWNIENIE TLtUMACZA JEZYKA MIGOWEGO



1. Wniosek, o ktéorym mowa w § 5 ust. 2, sktadany przez osobe uprawniong, po rejestracji

w Punkcie Obstugi Interesanta przekazywany jest do Kierownika Referatu lub pracownika na
samodzielnym stanowisku pracy wtasciwego rzeczowo do rozpatrzenia sprawy.

2.Po akceptacji podejmowane sg dziatania zmierzajgce do zawarcia umowy o $Swiadczenie
ustugi z ttumaczem posiadajgcym kwalifikacje wnioskowane przez uprawnionego.

8§7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Niezaleznie od zapiséw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest
okazac osobie niepetnosprawnej wszelkg pomoc.



