Zarzagdzenie Nr 129/2020
Wajta Gminy Naglowice
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie zapewnienia dostepu alternatywnego, dla oséb ze szczegdlnymi

potrzebami, w Urzedzie Gminy w Nagtowicach

Na podstawie art. 31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 713) w zwigzku z art. 7 ustawy z dnia 19 lipca
2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z
2020 r. poz. 1062) zarzadza sie, co nastepuje:
§1. Ustala sie¢ ,Procedury zapewnienia dostepu alternatywnego, dla oséb ze
szczegllnymi potrzebami, w Urzedzie Gminy w Nagtowicach” stanowigce zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Koordynatorowi do spraw dostepnosci w

Urzedzie Gminy w Nagtowicach.
§3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Nagtowice.
§4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mgr(ing
-




zatacznik

do Zarzadzenia Nr 129/2020
Wojta Gminy Naglowice

z dnia 31 grudnia 2020 r.

Procedury zapewnienia dostepu alternatywnego, dla osoéb ze

szczegoOlnymi potrzebami, w Urzedzie Gminy w Nagtowicach

§1.1.Procedury okreslajg sposdb postepowania pracownikéw Urzedu Gminy w
Nagtowicach w stosunku do oséb ze szczegdlnymi potrzebami - klientow Urzedu.

2.Kazdy pracownik Urzedu Gminy w Nagtowicach, niezaleznie od niniejszych
Procedur, ma obowigzek udzielenia wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi

potrzebami przebywajgcymi na terenie siedziby Urzedu.

§ 2.Pracownik urzedu widzac osobe ze szczegdlnymi potrzebami, ktéra
przybyta do Urzedu Gminy w Naglowicach lub zwrdcita sie do niego o pomoc,
przeprowadza wstepng rozmowe w celu ustalenia charakteru sprawy, ktorg ta osoba
chce zafatwic w Urzedzie i kieruje dang osobe do okreslonego pracownika

merytorycznego, w zaleznosci od zakresu sprawy.

§3.1.Pracownik merytoryczny danego Wydziatu Ilub =zatrudniony na
samodzielnym stanowisku lub wyznaczony przez przetozonego, udaje sie
niezwlocznie do miejsca przebywania na terenie urzedu osoby ze szczegblnymi
potrzebami i jezeli jest taka mozliwos$¢ lub prosba klienta Urzedu pomaga jej w
dostaniu sie do witasciwego biura lub organizuje spotkanie w pokoju do cichej
obstugi, w szczegolnosci udzielajac informacji czy wyjasnien, przyjmujac i wydajac

dokumenty.



2.Do zatatwiania spraw, w okresie epidemii, zastosowanie majg rowniez
przepisy oraz wytyczne wydane przez Wojta Gminy w sprawie zmiany organizacji
pracy w Urzedzie Gminy w Nagtowicach.

3.Po zakonczeniu obstugi pracownik Urzedu Gminy w Nagtowicach stuzy

pomocg osobie ze szczegdlnymi potrzebami w opuszczeniu budynku Urzedu.

§4. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami, z ograniczong mozliwoscig
samodzielnego poruszania sig, ktdre nie sg w stanie samodzielnie dotrzeé z parkingu
do budynku Urzedu, mogg zgtosic¢ telefonicznie lub za po$rednictwem osoby trzeciej,
cheC zatatwienia danej sprawy, wowczas pracownik merytoryczny udaje sie w

miejsce ustalone w zgtoszeniu.

§5.1.0soby niestyszace przy zatatwianiu spraw w Urzedzie Gminy w
Nagtowicach mogg skorzystaé¢ z ustugi ttumacza jezyka migowego.

2.Aby skorzysta¢ z pomocy tlumacza nalezy wczesdniej zgtosi¢ do Urzedu
Gminy w Nagtowicach zamiar skorzystania z ttumacza. Che¢ skorzystania z ustugi
ttumacza nalezy zgtosi¢ co najmniej na trzy dni przed planowang wizytg w Urzedzie
oraz wskaza¢ metode komunikowania sie.

3.Zgtoszenia mozna dokona¢ w nastepujacy sposob:

1)wypemi¢ formularz zgtoszeniowy, stanowigcy zatgcznik do niniejszych Procedur
i przestac go za posrednictwem poczty elektronicznej na
adres gmina@naglowice.pl

2)telefonicznie - za posrednictwem osoby trzeciej, sprawnej komunikacyjnie, pod
numerem telefonu (41) 38 145 67.



§6.W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegdlnymi
potrzebami dostgpnosci cyfrowe] strony internetowej Gminy Naglowice oraz
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nagtowice zapewnia sie alternatywny
sposob dostgpu, ktory polega w szczegdlnosci na zapewnieniu kontaktu
telefonicznego,  korespondencyjnego, za pomoca $rodkéw  komunikacii

elektronicznej.



Zatgcznik do Procedur zapewnienia
dostepu alternatywnego, dla oséb
ze szczegOlnymi potrzebami,

w Urzedzie Gminy w Naglowicach

miejscowosc

adres e-mail - kontakt za posrednictwem e-maila

URZAD GMINY W NAGLOWICACH

ul. MIKOLAJA REJA 9
28-362 NAGLOWICE

Zwracam sig z prosbg o wyznaczenie terminu wizyty w Urzedzie Gminy w Nagtowicach,
podczas ktérej niezbedna bedzie pomoc ttumacza jezyka migowego.
Wspomniana pomoc begdzie mi potrzebna dla zatatwienia nastepujacej sprawy (krétki opis sprawy):



