) ZARZADZENIE NR 82/2021
WOJTA GMINY MIKOLAJKI POMORSKIE

z dnia 29 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury obstugi oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Mikolajkach
Pomorskich

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z2021r.
poz. 1372 ze zm.) w zwigzku z art. 9 ustawy z dnia 9 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym 1 innych srodkach
komunikowania si¢ ( Dz.U z 2017 1. poz. 1824 ze zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ ,,Procedur¢ obstugi osob niepelosprawnych w Urzedzie Gminy w Mikotajkach
Pomorskich" zwang dalej Procedura, ktéra stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzgdu Gminy w Mikotajkach Pomorskich do stosowania zasad
okreslonych w Procedurze.

§ 2. Wyznacza si¢ pracownika pierwszego kontaktu Panig Katarzyne Glowacka referenta ds.
organizacyjno- kadrowych w Referacie Organizacyjnym.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Mikotajki Pomorskie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

Maria Palkowska-Rybicka
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 82/2021
Wojta Gminy Mikotajki Pomorskie
z dnia 29 listopada 2021 r.

PROCEDURY OBSLUGI OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W URZEDZIE GMINY
W MIKOLAJKACH POMORSKICH

Wedtug Swiatowej Organizacji Zdrowia (WHO) osoba niepelnosprawna to taka, ktora nie moze
samodzielnie, czgsciowo lub calkowicie zapewni¢ sobie mozliwosci normlanego zycia indywidualnego
1 spotecznego na wskutek wrodzonego lub nabytego uposledzenia sprawnosci fizycznej lub umystowe;.

§ 1. Wstep

1. Urzad Gminy w Mikotajkach Pomorskich zwany w dalszej czgséci procedury urzgdem zapewnia obsluge
0s0b niepetnosprawnych.

2. Procedura obstugi o0sdb niepelnosprawnych okresla zasady postepowania pracownikdéw urzedu
w przypadku kontaktu os6b z niepelnosprawnoscia.

§ 2. Udogodnienia architektoniczne
1. Na parkingu obok urzedu oznakowane jest jedno miejsce dla 0sob niepetnosprawnych.
2. Wejscie do budynku urzedu jest przystosowane dla 0sob niepetnosprawnych ruchowo.

3. Osoby niepelnosprawne poruszajace si¢ na wozku inwalidzkim moga skontaktowac si¢ telefonicznie na
numer 55 640 43 57 lub e-mailowo na adres: sekretariat@mikolajkipomorskie.pl z urzedem w celu ustalenia
osoby kompetentnej do zatatwienia sprawy.

4. Osoby niepetnosprawne moga tez przywotaé pracownika wyznaczonego do pierwszego kontaktu
uzywajac dzwonka usytuowanego przed wejsciem do urzedu.

5. Osoby niepelnosprawne w razie potrzeby uzyskujag pomoc w wyznaczonym stanowisku ds. pierwszego
kontaktu. Stanowisko to miesci si¢ na parterze budynku urzedu (pok. Nr 3 —Sekretariat).

§ 3. Etapy Obslugi Osoéb Niepelnosprawnych

1. Pracownik pierwszego kontaktu przeprowadza wstgpna rozmowe¢ z osobg niepetnosprawng w celu
ustalenia charakteru sprawy, nastgpnie powiadamia pracownika odpowiedniego referatu urzedu.

2. Powiadomiony pracownik referatu zobowigzany jest do obslugi osoby niepelnosprawne;
W wyznaczonym stanowisku na parterze budynku urzedu.

3. Po zakonczeniu obstugi pracownik ds. pierwszego kontaktu stuzy pomocg osobie niepetnosprawnej
w opuszczeniu budynku urzedu.

4. Kazdy pracownik urzedu w Mikotajkach Pomorskich niezaleznie od ustalonej procedury obshugi osob
niepelnosprawnych ma obowigzek okazania wszelkiej pomocy osobie niepetnosprawne;.

§ 4. Obsluga osob doswiadczajacych trudnos$ci w osobistym kontakcie

1. Osoby doswiadczajace trudnos$ci z osobistym przybyciem do siedziby urzgdu moga zaltatwi¢ sprawy za
posrednictwem nastgpujgcych srodkow komunikacji:

[ITelefonicznie na numer 55 64043 57
Poczta elektroniczng na adres: sekretariat@mikolajkipomorskie.pl

Listownie na adres: Urzad Gminy w Mikotajkach Pomorskich, ul. Dzierzgonska 2; 82-433 Mikotajki
Pomorskie

Za posrednictwem ePUAP
- skrytka odbiorcza :/3b0s48res4/skrytka
-skrytka odbiorcza :/3b0s48tes4/SkrytkaESP

Osobisci  w urzedzie poprzez kontakt z wyznaczong osobg ds. pierwszego kontaktu

Id: 9DESES7A-8071-453A-A9D7-725C0627C9BB. Podpisany Strona 1


mailto:sekretariat@mikolajkipomorskie.pl
mailto:sekretariat@mikolajkipomorskie.pl

§ 5. Obsluga oséb posiadajacych trudnos$ci w komunikowaniu sie¢

1. Osoby posiadajace trudnosci w komunikowaniu si¢ mogg zalatwic¢ sprawy w urzedzie przy pomocy tzw.
osoby przybranej, ktora moze zosta¢ kazda osoba fizyczna ktéra zostala wybrana przez osobg uprawniong
1 posiada ukonczone 16 lat.

2. Rolg osoby przybranej jest pomoc w zatatwianiu sprawy w urzgdzie osobie doswiadczajacej trudnosci
w komunikowaniu sie¢.

3.Z pomocy osoby przybranej osoba uprawniona nie moze skorzysta¢ w sytuacji gdy wnioskowane dane
sa prawnie chronione ze wzgledu na ochrong informacji niejawnych, a dostep do niej przystuguje tylko osobie
uprawnionej.

4. Urzad zapewnia dostep do ushugi ttumacza:
Polskiego jezyka migowego PMJ
Systemu jezykowo- migowego SIM
Sposobu  komunikowania si¢ 0sob gtuchoniemych SKOGN

5. Swiadczenie w/w ustlug jest bezptatne dla osoby uprawnionej bedacej osoba niepetnosprawng
w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych ( Dz.U
z 2021 r. poz. 573).

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

7. Pisemne zgloszenie powinno by¢ dokonane na odpowiednim formularzu wg wzoru- zatacznik nr 1 do
procedury.

8. Po dokonaniu zgloszenia urzad dotozy wszelkich staran aby zapewni¢ obsluge osoby uprawniongj
w terminie przez nig wyznaczonym lub uzgodnionym.

9. W przypadku braku mozliwosci realizacji $§wiadczenia w wyznaczonym terminie, urzad zawiadamia
wraz z uzasadnieniem osobe uprawniong wskazujac inny termin realizacji $wiadczenia lub wskazujac inna
forme realizacji uprawnien.

§ 6. Postanowienia koncowe

Niezaleznie od zapiséw niniejszej procedury, kazdy pracownik urzedu majac na uwadze zapisy
Konwencji ONZ o prawach 0sob niepetnosprawnych jest zobowigzany okazaé osobie niepetnosprawnej
wszelka pomoc.

Zat. Nr 1 do Procedury obstugi 0s6b niepelnosprawnych
WNIOSEK
O ZAPEWNIENIE TLUMACZA JEZYKA MIGOWEGO

Na podstawie art. 12 ust. 112 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowych iinnych $rodkach
komunikowania si¢ (Dz.U z 2017, poz. 1824)

1. Imig i nazwisko wnioskodawcy

5. Informacja dotyczaca wybranej metody komunikowania si¢*:
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a) Polski jezyk migowy (PJM)
b) System jezykowo-migowy (SJM)
¢) Sposob komunikowania si¢ 0s6b gluchoniemych (SKOGN)
6. Rodzaj sprawy:
Podpis

*wlasciwe podkresli¢
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