Procedury zapewnienia dostepu alternatywnego
dla osob ze szczegdlnymi potrzebami
w Urzedzie Gminy w Smykowie.

§ 1. Zapisy wprowadzajace.

1.

Procedury okreslajg sposoby dostepu alternatywnego do ustug Urzedu Gminy
w Smykowie dla 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami oraz zadania pracownikéw Urzedu
zwigzane z jego zapewnieniem.

Osoby ze szczegdlnymi potrzebami to takie, ktére ze wzgledu na swoje cechy albo
okolicznosci w ktérych sie znajduja, muszg podjgé dodatkowe dziatania w celu
przezwyciezenia barier uniemozliwiajgcych lub utrudniajacych im udziat w réznych
sferach zycia na réwni z innymi osobami.

Do 0séb ze szczegdlnymi potrzebami zaliczamy, m. in.:

osoby o ograniczonej mozliwosci poruszania sie, poruszajgce sie na wdzkach,
o kulach,

osoby niewidome i stabowidzace,

osoby gtuche i stabostyszace,

osoby w kryzysach psychicznych,

osoby z niepetnosprawnoscia intelektualng,

osoby ze spektrum autyzmu,

osoby z ograniczonymi mozliwosciami poznawczymi,
osoby starsze,

osoby przewlekle chore,

osoby z matymi dzie¢mi, w tym z wdzkami dzieciecymi,
osoby o nizszym wzroscie (w tym réwniez dzieci),
kobiety w cigzy.

Kazdy pracownik Urzedu Gminy w Smykowie niezaleznie od niniejszych procedur,
widzac osobe ze szczegdlnymi potrzebami, a w szczegdlnosci osobe starszg, kobiete
w cigzy, osobe z matym dzieckiem, osobe poruszajgca sie z biatg laskg lub psem
przewodnikiem znajdujgcg sie w budynku lub w jego otoczeniu wychodzi

z inicjatywa nawigzania kontaktu. Przeprowadza wstepng rozmowe ustalajac cel
wizyty w Urzedzie. Kieruje dang osobe do wtasciwego pokoju. W razie koniecznosci
pomaga w dotarciu do wtasciwego miejsca.

Osoby ze szczegdlnymi potrzebami sg obstugiwane poza kolejnoscig, o ile zapytane
wyrazg taka chec.

§ 2. Dostep alternatywny

1.

Na podstawie art. 7 ustawy z dnia 19 lipca 2019 roku o zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami, jednostka, ktéra ze wzgledéw technicznych lub



prawnych nie jest w stanie zapewni¢ dostepnosci jej ustug osobie ze szczegdlnymi
potrzebami na réwnych prawach z innymi, zobowigzana jest zapewni¢ dostep
alternatywny.

2. Dostep alternatywny w zakresie architektonicznym oraz informacyjno-
komunikacyjnym polega w szczegélnosci na:

e zapewnieniu osobie ze szczegdlnymi potrzebami wsparcia innej osoby,

e zapewnieniu osobie ze szczegdlnymi potrzebami wsparcia technicznego,
w tym z wykorzystaniem nowoczesnych technologii,

e wprowadzeniu takiej organizacji Urzedu, ktéra umozliwi realizacje potrzeb oséb
ze szczegdlnymi potrzebami, w niezbednym zakresie dla tych oséb.

3. Dostep alternatywny w zakresie dostepnos$ci cyfrowej elementu strony internetowej
lub aplikacji mobilnej polega w szczegdlnosci na umozliwieniu kontaktu:

¢ telefonicznego,

¢ korespondencyjnego,

e za pomocy srodkdw komunikacji elektronicznej,
e za pomocg ttumacza jezyka migowego,

e za pomoca ttumacza przewodnika.

4. W Urzedzie Gminy w Smykowie wyznaczony zostat Koordynator ds. dostepnosci,
z ktérym mozna sie skontaktowac e-mail: sekretariat@smykow.pl, tel. 41 373 91 81

5. Urzgd Gminy na stronie internetowej BIP w zaktadce Dostepnosc publikuje informacje
0 sposobie zapewnienia dostepu alternatywnego dla dostepnosci architektonicznej,
informacyjno-komunikacyjnej i cyfrowe.

§ 3. Dostepnosc w zakresie architektonicznym w budynku Urzedu Gminy w Smykowie:
e pomieszczenia biurowe Urzedu znajdujg sie na | pietrze budynku Urzedu Gminy;

e biurai pomieszczenia na | pietrze sg niedostepne dla 0séb ze szczegdlnymi
potrzebami - brak jest windy i podjazdéw;

e przed budynkiem Urzedu znajdujg sie miejsca parkingowe przeznaczone dla oséb ze
szczegblnymi potrzebami;

e przy wejsciu do Urzedu i Biblioteki Publicznej na poziomie chodnika znajduje sie
system przyzywowy (domofon), ktéry pozwala na przywotanie pracownika;

o wejscia budynku nie posiadajg lokalizatoréw dzwiekowych dla oséb stabowidzgcych
i niewidomych;



e do budynku mozna wejs¢ z psem asystujgcym;

e w budynku nie ma poziomych oznaczen informacyjno-dotykowych umozliwiajacych
poruszanie sie po budynku osobom stabowidzgcym i niewidomym;

¢ w budynku nie ma oznaczen na drzwiach czytelnych dla oséb stabowidzgcych
i niewidomych.

W ramach dostepu alternatywnego w Urzedzie Gminy znajduje sie pracownik sekretariatu, ktéry
rozpoczyna obstuge klienta, okreslajac rodzaj sprawy i kierunkujac jej rozwigzanie. Pracownik
pomoze przemiescic sie do wiasciwego miejsca w celu zatatwienia sprawy lub przywofta
pracownika wtasciwego stanowiska.

Jezeli zaistnieje taka potrzeba, osoba ze szczegdlnymi potrzebami moze takze telefoniczne
przywotac pracownika Urzedu pod numerem telefonu 41 373 91 81.

Osoba poruszajaca sie na wozku inwalidzkim po ztozeniu na piSmie zapotrzebowania lub
telefonicznym umdwieniu wizyty zostanie przetransportowana po schodach przy pomocy
schodotazu ggsienicowego.

Po zatatwieniu sprawy pracownik Urzedu Gminy pomaga w wyjsciu z budynku.

§ 4. Dostepnosc w zakresie informacyjno-komunikacyjnym w budynku Urzedu Gminy
w Smykowie.

1. Urzad Gminy nie zapewnia obstugi poprzez MMS, komunikatory internetowe oraz
komunikacje audiowizualng. Z Wéjtem Gminy Smykdw mozna skontaktowac sie:

e przychodzac osobiscie i sktadajgc dokumenty w sekretariacie Urzedu mieszczgcym sie
na | pietrze Urzedu Gminy w Smykowie, siedziba: Smykéw 91, 26-212 Smykéw;

o telefonicznie pod numerem: 41 373 91 81, gdzie moze nastgpié przekierowanie do
wiasciwego pracownika merytorycznego;

e za posrednictwem faksu pod numerem: 41 373 91 81;

e za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: sekretariat@smykow.pl

e za posrednictwem skrzynki EPUAP: adres skrzynki: /Gmina_Smykow/skrytka;

e korespondencyjnie pod adresem:

Urzad Gminy w Smykowie,
Smykow 91,
26-212 Smykoéw

2. Urzad nie umozliwia wykorzystania na biezgco zdalnego dostepu online do ustug
ttumacza jezyka migowego przez strony internetowe i aplikacje. W przypadku checi
skorzystania z ustugi ttumacza migowego nalezy przynajmniej 7 dni przed planowang
wizytg zgtosié ten zamiar do Urzedu, a takze wskazaé¢ metode komunikowania sie.


mailto:sekretariat@smykow.pl

b)

c)
d)

Zgtoszenie mozna dokonac:

e-mailowo - wysytajgc na adres poczty elektronicznej Urzedu wiadomosc¢ z prosba
0 zapewnienie ttumacza migowego, podajac nastepujgce informacje:

imie i nazwisko,

wskazanie preferowanego sposobu kontaktu oraz danych kontaktowych:
- e-mailowy,

- telefoniczny - przez osobe trzecig,

- korespondencyjny.

krotki opis sprawy do zatatwienia w urzedzie,

wskazanie metody komunikowania sie:

polski jezyk migowy

system jezykowo-migowy,

sposdb komunikowania sie oséb gtuchoniewidomych (SKOGN),
telefonicznie — za posrednictwem osoby trzeciej, podajac dane wymienione
powyzej;

- pisemnie — wysytajgc zgtoszenie na adres urzedu, podajgc dane wymienione
powyzej.

Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych procedur.

Pracownik Urzedu niezwtocznie przekazuje informacje do wtasciwego pracownika
merytorycznego zgodnie z dekretacjg. Urzad Gminy jest zobowigzany zapewnié
ustuge ttumacza w terminie wyznaczonym lub uzgodnionym. Jezeli Urzad nie ma
mozliwosci zapewnienia ustugi ttumacza, wéwczas:

zawiadamia wnioskodawce o tym i uzasadnia ten fakt,
wyznacza mozliwy termin realizacji $wiadczenia lub wskazuje inng forme realizacji
ustugi.

Urzad Gminy w Smykowie nie ma urzadzen lub innych srodkéw technicznych do
obstugi 0sdb stabostyszgcych (petli indukcyjnych, systemdéw FM lub urzadzen
opartych o inne technologie, ktdrych celem jest wspomaganie styszenia). Osoba
stabostyszgca moze zgtosic¢ potrzebe zatatwienia sprawy w wyciszonym
pomieszczeniu, a pracownik danego stanowiska merytorycznego jest zobowigzany
to umozliwic.

Osoby ze szczegblnymi potrzebami mogg przyjs¢ do Urzedu Gminy z wtasnym
ttumaczem lub wtasnym urzgdzeniem, ktdre utatwi zatatwienie sprawy.

§ 5. Wniosek o zapewnienie dostepnosci

1.

W sytuacji gdy proponowane przez Urzgd Gminy rozwigzania zapewniajgce
dostepnosc¢ alternatywng w zakresie architektonicznym i informacyjno-
komunikacyjnym nie sg wystarczajgce, osoba ze szczegdlnymi potrzebami lub jej
przedstawiciel ustawowy, po wykazaniu interesu faktycznego, na podstawie art. 30



ust. 1 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami, ma prawo wystgpi¢ z ,,wnioskiem o zapewnienie
dostepnosci architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej”.

Wz6r wniosku oraz klauzula informacyjna stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszych procedur.

2.

Whiosek o zapewnienie dostepnosci zawiera:

dane kontaktowe wnioskodawcy lub przedstawiciela;

wskazanie bariery utrudniajacej lub uniemozliwiajgcej dostepnosé w zakresie
architektonicznym lub informacyjno-komunikacyjnym;

wskazanie sposobu kontaktu z wnioskodawcg;

wskazanie preferowanego sposobu zapewnienia dostepnosci, jezeli dotyczy.
rodzaj sprawy, ktérg wnioskodawca chce zatatwié¢ w Urzedzie.

Whiosek o zapewnienie dostepnosci do Urzedu Gminy mozna ztozy¢:

osobiscie - sktadajgc go w sekretariaci8e Urzedu Gminy;

listownie - wysytajgc na adres korespondencyjny;

e-mailowo - przesyfajgc za posrednictwem poczty elektronicznej na adres mailowy
Urzedu.

Pracownik Urzedu niezwtocznie przekazuje wniosek do wtasciwego stanowiska
merytorycznego zgodnie z dekretacjg. Pracownik Urzedu zrealizuje wniosek
niezwtocznie i nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia jego ztozenia. W przypadku, gdy
dotrzymanie tego terminu nie bedzie mozliwe, Urzagd Gminy niezwtocznie
poinformuje wnioskodawce o mozliwym terminie realizacji wniosku, przy czym
termin ten nie moze byé dtuzszy niz 2 miesiace.

W przypadku, gdy Urzad Gminy nie zapewni wnioskowanej dostepnosci w sposéb

i w terminie wyzej wskazanym, wnioskodawcy stuzy prawo ztozenia skargi na brak
dostepnosci. Skarge wnosi sie do Prezesa Zarzgdu PFRON, w terminie 30 dni liczonych
od dnia uptywu terminéw, o ktérych mowa wyzej.

§ 6. Dostep alternatywny do tresci cyfrowych w Urzedzie Gminy w Smykowie.

1.

Jesli Urzad nie jest w stanie zapewni¢ dostepnosci cyfrowej strony internetowej,
Biuletynu Informacji Publicznej lub elementdéw tych stron czy aplikacji mobilnych
Urzedu, osoba ze szczegdlnymi potrzebami moze:

skontaktowac sie z pracownikiem Urzedu pod numerem telefonu 41 373 91 81,
wystaé pisemng informacje o braku dostepnosci cyfrowej, ze wskazaniem problemu
na adres korespondencyjny Urzedu Gminy lub na adres e-mail;

ztozy¢ zadanie zapewnienia dostepnosci cyfrowej strony internetowej lub jej
elementow do Urzedu Gminy w Smykowie.

Pracownik wtasciwego stanowiska merytorycznego moze zapewnié dostep
alternatywny do tresci cyfrowej w nastepujacy sposéb:



kontakt telefoniczny (np. odczytanie informacji, opisanie filmu bez audiodeskrypcji);
poczta email (np. przestanie dokumentu w formacie tekstowym);
korespondencyjnie (np. przestanie dokumentu w formacie tekstowym na wskazany
adres korespondencyjny).

Przyjmuje sie, ze informacja o objetosci do 1 strony A4 moze zosta¢ odczytana od
reki. Na przestanie dokumentu w formie tekstowej, odczytanie dtuzszych tekstéw lub
ttumaczenie migowe nalezy sie uméwi¢ w innym terminie, z zastrzezeniem,

ze terminy procedury sg regulowane ustawowo, tj.: 7 dni, z mozliwoscia przedtuzenia
do 2 miesiecy od otrzymania wniosku.

Pracownicy Urzedu Gminy w Smykowie sg zobowigzani do:

kazdorazowego pisemnego informowania Koordynatora ds. Dostepnosci
o wptynieciu pisemnego zadania;

pisemnego informowania Koordynatora ds. Dostepnosci o sposobie jego
rozpatrzenia.

§ 7. Zadanie zapewnienia dostepnosci cyfrowej strony internetowej lub jej elementéw

1.

Na podstawie art. 18 ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotédw publicznych, kazdy ma prawo
wystgpi¢ do Urzedu Gminy w Smykowie z zgdaniem zapewnienia dostepnosci
cyfrowej wskazanej strony internetowej albo jej elementu lub o jego udostepnienie
za pomocg alternatywnego sposobu dostepu.

Zadanie mieszkafica powinno zawierac:

dane kontaktowe osoby wystepujgcej z zgdaniem,

wskazanie strony internetowej lub elementu, ktére majg by¢ dostepne cyfrowo,
sposob kontaktu,

forme przekazania niedostepnej tresci,

wskazanie alternatywnego sposobu dostepu, jezeli dotyczy.

Zadanie mozna ztozy¢ wypetniajgc wniosek o zapewnienie dostepnosci cyfrowej

strony internetowej lub jej elementdéw, stanowigcy zatacznik nr2 do niniejszych
procedur oraz:

- dostarczajgc go osobiscie do Urzedu Gminy,

- wysylfajac na adres korespondencyjny Urzedu,

- przesytajac na adres poczty elektronicznej Urzedu.

4. Pracownik Urzedu niezwtocznie przekazuje zgdanie do wtasciwego stanowiska

merytorycznego zgodnie z dekretacjg. Pracownik stanowiska zrealizuje zgdanie
niezwtocznie i nie pdzniej niz w ciggu 7 dni. W przypadku, gdy dotrzymanie tego
terminu nie bedzie mozliwe, Urzad niezwtocznie poinformuje wnioskodawce lub jego
przedstawiciela o mozliwym terminie realizacji zadania, przy czym termin ten nie
moze by¢ dtuzszy niz 2 miesigce.



Pracownicy Urzedu Gminy w Smykowie sg zobowigzane do:

kazdorazowego pisemnym informowaniu Koordynatora ds. Dostepnosci
o wptynieciu pisemnego zadania;

pisemnego informowania Koordynatora ds. Dostepnos$ci o sposobie jego
rozpatrzenia.

W przypadku odmowy zapewnienia dostepnosci cyfrowej strony internetowej,
aplikacji mobilnej lub wskazanego elementu strony internetowej, lub aplikacji
mobilnej podmiotu publicznego, wskazanych w zadaniu albo w przypadku odmowy
skorzystania z alternatywnego sposobu dostepu przez osobe wystepujgca

z zadaniem, zgodnie z ust. 6, osoba ta ma prawo do ztozenia do podmiotu
publicznego skargi w sprawie zapewnienia dostepnosci cyfrowej strony internetowej,
aplikacji mobilnej lub elementu strony internetowej, lub aplikacji mobilne;j.



Zatacznik nr 1 do Procedury zapewnienia dostepu alternatywnego
dla oséb ze szczegblnymi potrzebami w Urzedzie Gminy w Smykowie

Urzad Gminy w Smykowie

Smykow 91
26-212 Smykow

WNIOSEK O ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U.z 2020 r. poz. 1062), jako™:

- osoba ze szczegbélnymi potrzebami?,

- przedstawiciel osoby ze szczegdlnymi potrzebami ........cccceieiiieivcceccece e
(prosze podac imie i nazwisko osoby ze szczegéInymi potrzebami)

Wnosze o zapewnienie dostepnosci w zakresie *:
- dostepnosci architektonicznej,

- dostepnosci informacyjno-komunikacyjne;.

Wskazuje bariere utrudniajacg lub uniemozliwiajgcg zapewnienie dostepnosci w Urzedzie Gminy
w Smykowie w obszarze architektonicznym lub informacyjno-komunikacyjnym (prosze wskazaé
i opisa¢ bariere wraz z podaniem jej lokalizacji) :

1 Osoba, ktéra ze wzgledu na swoje cechy zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci,
w ktorych sie znajduje, musi podja¢ dodatkowe dziatania lub zastosowa¢ dodatkowe srodki w celu
przezwyciezenia bariery, aby uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na zasadzie réwnosci z innymi osobami.
* wtasciwe podkresli¢



Wskazanie interesu faktycznego (w tym krétki opis rodzaju sprawy,
ktorq Whnioskodawca pragnie zatatwi¢ w Urzedzie Gminy w Smykowie):

Prosze o odpowiedZ na wniosek w sposdb*:

1. Telefoniczny e,
2. Adres pocztowy = e,

3. Adres elektroniczny (e-mail) ....c.cccoevvereeninnes

4. Odbidr osobisty.

*wtasciwe podkresli¢

(podpis wnioskodawcy / przedstawiciela)



Zatacznik nr 2 do Procedury zapewnienia dostepu alternatywnego
dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy w Smykowie

................................................ ,dnia
(miejscowosc) (data)
(Iml e Ina Z WISkO WmOSkOdaWCy) ...........................
(adreszamle52kanla) ...........................................
...................................................................... URZAD GMINY
W SMYKOWIE
SMYKOW 91

26-212 SMYKOW
Whiosek o zapewnienie dostepnosci cyfrowej strony internetowej lub jej elementéw

na postawie art. 18 ustawy z dnia 04 kwietnia 2019 roku o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848)

1. Imie i nazwisko wnioskodawcy:

2. Wskaz preferowang forme kontaktu ze strony Urzedu i podaj wybrane dane kontaktowe:

[ telefonicznie:

[ ] e-mailowo:

] korespondencyijnie:

3. Czego dotyczy zgdanie:

Wskaz strone internetowg lub element strony internetowej, ktére majg by¢ dostepne
cyfrowo:

4. Wskaz preferowany przez Ciebie sposéb dostepu alternatywnego, jezeli dotyczy.

(data i podpis wnioskodawcy)



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 i 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO), informujemy, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Smykow z siedzibg
Smykow 91, 26-212 Smykéw, tel. 41373 91 81.

W Urzedzie Gminy Smykdw zostat wyznaczony Inspektor ochrony danych z ktérym mozna sie
skontaktowac w sposéb: Inspektor ochrony danych, Smykéw 91, kod pocztowy 26-212 Smykdw,
adres e-mail: iod@smykow.pl.

Z inspektorem ochrony danych mozna kontaktowac sie we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie sie odbywaé na podstawie art. 6i 7
RODO i w celu realizacji zadan Wéjta Gminy.

Administrator powotuje sie na prawnie uzasadniony interes, ktérym jest art. 6 ust 1 lit. e
RODO. Przetwarzanie danych jest niezbedne do wykonania zadan realizowanych w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okresy wynikajgce z przepiséw prawa
oraz bedg archiwizowane zgodnie z regulacjami obowigzujgcymi w Urzedzie Gminy Smykdow.

W przypadku gdy przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej posiada Pani/Pan prawo dostepu do
tresci swoich danych osobowych i prawo do ich sprostowania. Przetwarzanie Pani/Pana danych moze
zostac¢ ograniczone, z wyjatkiem waznych wzgleddéw interesu publicznego RP lub Unii Europejskie;j.
W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 7 RODO ma Pani/Pan prawo
w dowolnym momencie wycofac zgode. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich i organizacji
miedzynarodowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana
zdaniem, przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy unijnego rozporzadzenia
RODO: Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, Ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Informujemy, iz Pani/Pana dane osobowe sg przekazywane innym odbiorcom wytacznie na
podstawie przepisow prawa, bgdz stosownie do wyrazonej przez Panig/Pana zgody.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.



