ZARZADZENIE NR 118/2021
Wojta Gminy Renska Wies§
z dnia 12 listopada 2021r.

w sprawie ustalenia procedury obslugi 0s6b ze szczegélnymi potrzebami
w Urzedzie Gminy Renska Wie$

Na podstawie art.33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U z 2021r.
poz.1372 z pdzn.zm.) oraz art.7 ustawy z dnia 19 lipca 2019r.0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami ( Dz.U z 2020r. poz.1062), art.9 ust.1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011r. o
jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania si¢ ( Dz.U z 2017r. poz.1 824) zarzadza sig, co
nastepuje:

§1

|.Ustala si¢ Procedurg obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Renska Wies,
zwang dalej ,,Procedurg”.

2.Procedura, o ktérej mowa w ust.1 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie Zarzadzenie powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Gminy Renska Wies.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr 118/2021
Wojta Gminy Reriska Wies z dnia 12 listopada 2021r.

PROCEDURA OBSEUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI
W URZEDZIE GMINY RENSKA WIES

§ 1. Wstep

1.Urzad Gminy Refska Wies, zwany w dalszej czesci ,,Urzedem”, zapewnia obstugg 0sob
ze szczegOlnymi potrzebami.

Osoba ze szczegdlnymi potrzebami to osoba, ktéra ze wzgledu na cechy zewnetrzne lub wewngtrzne,
albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktdrych si¢ znajduje, musi podja¢ dodatkowe dziafania lub
zastosowaé dodatkowe $rodki w celu przezwyciezenia bariery, aby uczestniczyé w réznych sferach
zycia na zasadzie rownosci z innymi osobami.

2.Procedura okresla zasady postepowania pracownikéw Urzedu w stosunku do 0sob ze szczegdlnymi
potrzebami.

§ 2. Dostepnosé architektoniczna

1. Przed budynkiem Urzedu znajduje si¢ oznaczone koperta miejsce parkingowe dla 0sob
z niepetnosprawnoscia.

2. Dojscie do budynku jest przystosowane dla 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami, w szczegolnosci dla
0sOb poruszajacych si¢ na wozku.

3. Wchodzac do budynku osoba ze szczegdlnymi potrzebami ma mozliwos¢ skontaktowania sig
z pracownikiem Punktu Obstugi Mieszkarica za pomocg domofonu zlokalizowanego po lewej stronie
przed wejsciem gtownym.

4. Do czasu pelnego dostosowania budynku Urzedu Gminy Refiska Wies, obstuga os6b z problemami
w poruszaniu si¢ odbywa si¢ na parterze budynku.

5. Po ustaleniu przedmiotu sprawy pracownik Punktu Obstugi, o ktérym mowa w ust.3, informuje
pracownika wlasciwego merytorycznie do rozpatrzenia sprawy o koniecznosci obstuzenia osoby ze
szczegOlnymi potrzebami bez zbednej zwioki.

6. Powiadomiony pracownik referatu zobowiazany jest do obstugi osoby ze szczeg6lnymi potrzebami
w wyznaczonym stanowisku na parterze budynku Urz¢du. Po zakoniczonej obstudze pracownik w razie
potrzeby pomaga w opuszczeniu budynku Urzedu.

7. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami sa obstugiwane poza kolejnoscig. W sytuacji, gdy w Urzgdzie
jest wielu interesantéw, pracownik ma prawo zaprosic¢ osobg o szczegdlnych potrzebach do obstugi poza
kolejnoscig.

§ 3. Obsluga 0s6b doswiadczajgcych trudno$ci w osobistym kontakcie

1. Osoby do$wiadczajace trudnosci z osobistym przybyciem do siedziby Urzedu mogg zafatwi¢ sprawy
za posrednictwem nastepujacych srodkéw komunikacji:

1) telefonicznie pod numerem 77/4853200, 77/4053211
2) faksem na numer 77/4053210



3) pocztg elektroniczng na adres: ug@renskawies.pl

4) za pomocg Elektronicznej Skrzynki Podawczej na platformie ePUAP: UG_Renska_Wies
5) za pomocg poczty tradycyjnej na adres: Urzad Gminy, ul. Pawtowicka 1, 47-208 Renska Wies.
§ 4. Obstuga o0s6b posiadajacych trudno$ci w komunikowaniu si¢

1. Osoby do$wiadczajace trudnosci w komunikowaniu si¢ mogg zatatwi¢ sprawy w Urzgdzie przy
pomocy osoby towarzyszacej, ktora moze zostaé kazda osoba fizyczna, ktora zostala wybrana przez
osobg uprawniong posiadajaca ukonczone 16 lat.

2. Zadaniem osoby towarzyszacej ma by¢ pomoc w zatatwieniu sprawy w Urzedzie.

3. Z pomocy osoby towarzyszacej osoba uprawniona nie moze skorzysta¢ w sytuacji, gdy wnioskowane
dane sg prawnie chronione ze wzgledu na ochrong informacji niejawnych, a dostep do nich przystuguje
wylacznie osobie uprawnione;.

4. Urzad zapewnia dostep do ustug tlumacza:

e polskiego jezyka migowego - PIM,
o systemu jezykowo —migowego - SIM

5. Swiadczenie w/iw ustug jest bezptatne dla osoby uprawnionej — bedgcej osobg niepetnosprawng
w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych.

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

7. Po dokonaniu zgloszenia Urzad zapewni obstugg 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 wskazujgc inng formg realizacji uprawnien.

§ 5. Obieg wniosku o zapewnienie thumacza je¢zyka migowego

1. Wniosek, o ktorym mowa, sktadany jest przez osob¢ uprawniong w Urzedzie, po rejestracji
w sekretariacie przekazywany jest do Wojta Gminy Refiska Wies, a nastgpnie do Sekretarza.

2. Po akceptacji, Sekretarz Gminy podejmuje dziatania zmierzajace do realizacji $wiadczenia
z tlumaczem posiadajagcym kwalifikacje wnioskowane przez osobg uprawniona.

§ 6. Postanowienia koncowe

Niezaleznie od zapisow niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzgdu zobowigzany jest okaza¢ osobie

ze szczegdlnymi potrzebami wszelka pomoc.
G



