Zarzadzenie Nr 84/2021
Burmistrza Miastai Gminy Nowa Slupia

z dnia 16 lipca 2021

W sprawie zapewnienia dostepu alternatywnego dla oséb ze szczegélnymi potrzebami
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowej Stupi

Na podstawie art. 31. ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z
2020r. poz. 713 ze zm.) w zwiazku z art. 7 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegbdlnymi potrzebami (tj. Dz. U. 2020r. poz. 1062) zarzadza sig,
co nastegpuje:

§1.

Ustala si¢ ,,Procedury zapewnienia dostepu alternatywnego, dla osob ze szczegdlnymi
potrzebami, w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowej Stupi” stanowigce zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi do spraw dostepnosci w Urzedzie
Miasta i Gminy w Nowej Stupi.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 84/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Shupia

z dnia 16 lipca 2021

Procedury zapewnienia dostepu alternatywnego, dla osob ze szczeg6lnymi potrzebami,

1.

w

W Urzedzie Miasta i Gminy w Nowej Stupi.

§1.

Procedury okreslajg sposob postepowania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w
Nowej Stupi w stosunku do 0sob ze szczegdlnymi potrzebami — interesantéw Urzedu,
w szczegblnosci w stosunku do:
1) os6b o ograniczonej mozliwosci poruszania si¢, zwlaszcza poruszajacych si¢
na wozkach inwalidzkich lub o kulach,
2) os6b niewidomych i stabowidzacych,
3) o0sob ghuchych i stabostyszacych,
4) o0s6b z niepetnosprawnoscig intelektualna,
5) os6b starszych,
6) 0sob z malymi dzie¢mi, z w tym z wozkami dziecigcymi,
7) kobiet w cigzy.
Ilekro¢ w niniejszych Procedurach jest mowa o:
1) osobie ze szczegdlnymi potrzebami — nalezy przez to rozumie¢ osobg, o ktorej
mowa w ust. 1 powyzej,
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Nowej Stupi,
3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie
Miasta 1 Gminy w Nowej Stupi.
Kazdy Pracownik, niezaleznie od niniejszych Procedur, ma obowigzek udzielania
wszelkiej niezbgdnej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami przebywajacymi
na terenie siedziby Urzedu.

§2.

Obstuga 0so6b ze szczegdlnymi potrzebami odbywa si¢ w Strefie Obstugi Interesanta,
ktora znajduje si¢ na parterze budynku Urzgdu, w poblizu drzwi wejsciowych do
budynku.

W  Strefie Obstlugi Interesanta zapewniono przestrzen manewrowa dla 0sob
poruszajacych sie na wozku inwalidzkim.

Strefa Obstugi Interesanta jest wyposazona w miejsca do odpoczynku.

Pracownik Strefy Obstugi Interesanta widzac osobe ze szczegdlnymi potrzebami,
ktora przybyla do Urzedu lub zwrécita si¢ do tego Pracownika o  pomoc,
przeprowadza wstgpng rozmowe w celu ustalenia charakteru sprawy, ktora ta osoba
chce zalatwi¢ w Urzedzie. Nastepnie zawiadamia bezposrednio wilasciwego do
zatatwienia sprawy Pracownika. Woweczas interesant, o ktorym mowa w zdaniach
poprzedzajacych przechodzi do Strefy Obstugi Interesanta w celu zalatwienia sprawy.



. Do zatatwienia spraw w okresie epidemii lub zagrozenia epidemicznego, zastosowanie
majg rowniez przepisy oraz wytyczne wydane przez Burmistrza Miasta i Gminy Nowa
Stupia w sprawie zmiany organizacji pracy w Urzedzie.

. Po zakonczeniu obslugi pracownik Urzedu Miasta i Gminy w Nowej Stupi shuzy
pomoca osobie ze szczegdlnymi potrzebami w opuszczeniu budynku Urzedu.

§3.
. W budynku Urz¢gdu nie ma stanowiska wyposazonego w petle indukcyjna

wspomagajaca styszenie oraz nie ma dostepu do ustugi thumacza Polskiego Jezyka

Migowego (PJM) oraz Systemu Jezykowo-Migowego (SIJM). Aby skorzystaé z

pomocy tlumacza, nalezy wczedniej zglosi¢ zamiar skorzystania z tlumacza. Chegé

skorzystania z ustugi ttumacza nalezy zglosi¢ co najmniej trzy dni przed planowang
wizyta w Urzedzie oraz wskaza¢ metod¢ komunikowania sie.

. Zgloszenia mozna dokona¢ w nastgpujacy sposob:

1) wypetni¢ formularz zgloszeniowy, stanowigcy zatacznik do niniejszych Procedur
1 przesta¢ go za posrednictwem poczty elektronicznej na  adres:
urzad@nowaslupia.pl

2) telefonicznie — za posrednictwem osoby trzeciej, sprawnej komunikacyjnie, pod
numerem telefonu 41 3178700.

. Po dokonaniu zgloszenia Urzad zapewni obsluge osoby ktoérej zgloszenie dotyczy w

wyznaczonym przez nhig terminie lub innym, niezwlocznie z nig uzgodnionym.

Niewidomy Iub stabowidzacy interesant moze przyjs$¢ do Urzedu z psem

przewodnikiem i nie musi zglasza¢ tego faktu. Pracownicy Urzedu udzielg pomocy w

wypehianiu dokumentéw osobie niewidomej lub slabowidzacej sktadajace; w

Urzedzie dokumenty dotyczace jej sprawy. W takim przypadku po wypehieniu

wniosku Pracownik zobowigzany jest odczyta¢ wypelniony dokument interesantowi

do jego akceptaciji.

§4.

. W publikowanych dokumentach, wzorach dokumentow, ogloszeniach i innych
komunikatach stosuje si¢ jezyk prosty. Dotyczy to zaréwno tresSci w formie
drukowanej, jak i cyfrowej.

. Kazdy Pracownik przygotowuje materialy do publikacji w sposob mozliwie
najprostszy 1 najkrotszy (unikajagc zdan zlozonych 1 stownictwa branzowego).
Wszystkie tresci tekstowe wytworzone w Urzedzie napisane sg z uzyciem czcionki
bezszeryfowej 1 posiadajg wtasciwg strukture. Publikowana grafika/zdjecia posiadaja
opis alternatywny.

. Wszystkie dokumenty publikowane w formie cyfrowej sa zgodne z wymogami
standardu.


mailto:urzad@nowaslupia.pl

(adres e-mail — kontakt za posrednictwem e-mail)

Zatacznik do Procedur zapewnienia
dostepu alternatywnego dla oséb
ze szczegblnymi potrzebami,

w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowej Stupi

(miejscowosc)

Urzad Miasta 1 Gminy w Nowej Stupi
ul. Rynek 15
26-006 Nowa Stupia

Zwraca si¢ z prosba o wyznaczenie terminu wizyty w Urzedzie Miasta i Gminy w
Nowej Stupi, podczas ktorej niezbedna bedzie pomoc ttumacza jezyka migowego.

Wspomniana pomoc bedzie mi potrzebna dla zatatwienia nastgpujacej sprawy (krotki opis

sprawy):



Majac na wzgledzie dbatos¢ o wiasciwe dysponowanie danymi osobowymi oraz majac na
wzgledzie rozpoczecie obowigzywania przepisow Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

a w szczegolnosci art. 13 RODO informujemy ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Nowa Stupia
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy
Nowa Stupia, z ktérym mozna sie skontaktowaé poprzez adres e-mail: adres e-mail:

iod@nowaslupia.pl

Panstwa dane osobowe bedziemy przetwarza¢ w celu realizacji praw i obowigzkéw
wynikajgcych z: Ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
z dnia 19 lipca 2019 r. oraz na podstawie zgody osoby, ktdrej dane dotyczg (numer telefonu,

adres e-mail).

podpis wnioskodawcy/opiekuna
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