ZARZADZENIE NR 0050.102.2025
WOJTA GMINY ISTEBNA

z dnia 26 czerwca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury obslugi 0séb ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Istebna

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024
roku poz. 1465 ze zm.), w zwigzku zart. 3 pkt 1, art. 4 ust. 2 oraz art. 6 ustawy zdnia 19 lipca 2019r.
o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami (t.j. Dz.U. z 2024 roku poz.1411 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Procedure obstugi 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy
Istebna, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Procedura obshigi 0séb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Istebna zostanie przestana
poczta elektroniczng do pracownikéw Urzedu Gminy Istebna i udostepniona na stronie internetowej Urzedu
Gminy Istebna.

§ 3. Zobowiazuje Pracownikow Urzedu Gminy Istebna do zapoznania z Procedura obstugi osob ze
szczego6lnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Istebna i jej stosowania.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy Istebna
oraz Sekretarzowi Urzedu Gminy Istebna.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Istebna

Stanistaw Legierski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.102.2025
Wojta Gminy Istebna

z dnia 26 czerwca 2025 r.

Procedura obslugi 0s6b ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Istebna

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Niniejsza procedura normuje sposob postepowania pracownikow Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdroj
w stosunku do 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami.

2. Celem wprowadzenia procedury obstugi osob ze szczegélnymi potrzebami jest stworzenie Urzedu
Gminy Istebna miejscem przyjaznym idostepnym oraz traktowania o0sob ze szczegdlnymi potrzebami
W sposOb zapewniajacy im poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

3. Procedura obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami, zwana dalej ,,procedura”, okresla sposob
postepowania pracownikow Urzedu w stosunku do 0sob ze szczegdlnymi potrzebami.

4. Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do udzielania niezbednej pomocy osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, przebywajacym na terenie podmiotu, kierujac si¢ empatig i poszanowaniem niezaleznosci tych
0sob.

5. Kazdy pracownik Urzedu udziela osobie ze szczegdlnymi potrzebami pomocy w dotarciu do miejsca
obstugi, a w razie takiej koniecznosci udaje si¢ do niego irealizuje sprawe na miejscu, a po zakonczonej
obstudze pomaga w opuszczeniu budynku.

6. Dostgpnos¢ dotyczy wszystkich, ale w codziennym zyciu jej brak jest dostrzegany gldwnie przez osoby
o szczegblnych potrzebach, wtym indywidualnych, wynikajacych z braku pelnej sprawnosci. Dostepnosc
dotyczy w szczegolnosci: os6b na wodzkach inwalidzkich, poruszajacych si¢ o kulach, o ograniczonej
mozliwosci poruszania sie; osoéb niewidomych istabo widzacych; oséb gluchych i stabo slyszacych; osob
gluchoniewidomych; 0séb  z niepelnosprawnosciami  psychicznymi i intelektualnymi; os6b starszych
i oslabionych chorobami; kobiet w ciazy; osob z malymi dzieémi, wtym zwozkami dzieciecymi; osob
majacych trudnosci w komunikowaniu si¢ zotoczeniem (takze zrozumieniem jezyka pisanego albo
moéwionego); 0sob o nietypowym wzroscie (w tym rowniez dzieci).

7. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
1) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy Istebna,

2) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy
Istebna do zapewnienia obstugi okreslonej kategorii spraw, dla ktorych wlasciwy jest Urzad.

8. Pracownik przeprowadza z osoba ze szczegélnymi potrzebami wstepng rozmowe w celu ustalenia
charakteru sprawy, ktora ta osoba zamierza zalatwi¢ w Urzedzie. Nastepnie zawiadamia pracownika
merytorycznego, ktory jest wlasciwy do zalatwienia danej sprawy o przybyciu takiej osoby i koniecznosci jej
obstuzenia.

9. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegdlnymi potrzebami dostepnosci cyfrowej
strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu zapewnia si¢ alternatywny dostep, ktory
w szczegdlnosci polega na zapewnieniu kontaktu telefonicznego pod numerem (+48) 33 8556500 Iub za
posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej e-mail: urzad@istebna.eu.

10. Urzad zgodnie z art. 6 pkt 3 lit. d ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z 2020 poz. 1062) zapewnia, na wniosek takiej osoby, komunikacje w formie
okreslonej w tym wniosku. Zgloszenie checi skorzystania ze s$wiadczenia ustug Interesant moze wniesé:

1) osobiscie w Kancelarii ogdlnej Urzgedu w pokoju 020 na parterze budynku A,
2) pisemnie za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy Istebna

43-470 Istebna 1000
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3) za pomoca poczty elektronicznej e-mail.: urzad@istebna.eu
4) poprzez Elektroniczna Skrzynke (ePUAP), adres skrytki /9q9jx15w41/skrytka
§ 2. Szczegolowe zasady obslugi 0séb ze szczegélnymi potrzebami
1. W zakresie obslugi 0s6b z niepelnosprawnoscia ruchu i oséb majacych trudnosci w poruszaniu sig:

1) Po ustaleniu sprawy pracownik informuje pracownika merytorycznego o koniecznosci obstuzenia osoby ze
szczego6lnymi potrzebami lub robi to osobiscie.

2) Dla o0s6b poruszajacych sie na wozkach dostepna jest platforma przyschodowa obstugiwana przez
pracownika.

3) Pracownik merytoryczny schodzi do osoby ze szczegdlnymi potrzebami i w zalezno$ci od potrzeb udziela
tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi przy uwzglednieniu mozliwosci wejscia takiej osoby ze
sprzetem wspierajacym poruszanie si¢ (np. wozek, kula, balkonik), stanowigcym integralng czes$¢ jej
przestrzeni osobistej lub realizuje sprawe na parterze budynku, a po zakoniczonej obstudze pomaga
w opuszczeniu budynku Urzedu.

4) Do czasu pelnego dostosowania budynku Urzedu, obsluga oséb poruszajacych sie na wozkach si¢ odbywa
si¢ na parterze budynku.

5) Osoby ze szczegdlnymi potrzebami sa obslugiwane poza kolejnoscia. W sytuacji, gdy w Urzedzie jest
wielu interesantow, pracownik ma prawo zaprosi¢ osobe o szczegoélnych potrzebach do obslugi poza
kolejnoscig.

2. W zakresie obstugi 0s6b z niepelnosprawnoscia wzroku i 0s6b majacych trudnosci w widzeniu:

1) Urzad zapewnia elektroniczny dostep do dokumentéw, informacji o swojej dziatalnosci, regulaminach
i procedurach zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéow publicznych (Dz.U. poz. 848);

2) Przy drzwiach pokoi umieszczono tabliczki z wypuklym oznaczeniem nr pokoju, opisem w alfabecie
Braille'a.

3) Urzad zapewnia, by na drodze osoby z niepetnosprawnosciag wzroku nie znajdowaly sie zadne przeszkody.

4) Pracownik merytoryczny pyta interesanta o preferencje w zakresie formy obshugi 1 udostepniania
dokumentow (np. dokumenty drukowane zpowigkszona czcionka, pliki elektroniczne w formatach
dostepnych dla urzadzen udzwiekawiajacych);

5) Pracownik merytoryczny pomaga (za zgoda tej osoby) wypelni¢ dokumenty, nastgpnie odczytuje
wypetnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis za pomoca specjalnej ramki, a w razie potrzeby
nakierowuje dlon interesanta we wlasciwe miejsce.

6) Osoby doswiadczajace trudnosci w komunikowaniu si¢ moga zatatwi¢ sprawy w Urzedzie przy pomocy
osoby towarzyszacej, ktoéra moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktora ukonczyla 16 rok zycia i zostata wybrana
przez osobe uprawniona.

3. W zakresie obstugi oséb z niepetnosprawnos$cig stuchu io0séb z trudnosciami w komunikowaniu sie

1 pisaniu:
1) Pracownik merytoryczny obstugujacy osoby z niepelnosprawnoscia stuchu obstuguje klienta
w pomieszczeniu cichym, w ktérym nie ma dodatkowych elementow mogacych utrudnia¢ komunikacje.

W zaleznosci od potrzeb udostgpnia karty komunikacyjne do porozumiewania si¢ z osobami ghluchymi,
petle indukeyjng lub kontakt z thumaczem Polskiego Jezyka Migowego.

2) Interesant - Osoba uprawniona, o ktérej mowa w art. 11 ust. 3, ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku
migowym i innych srodkach komunikowania si¢ (Dz. U. z 2023 r. poz. 20 t.j.), jest zobowigzana zglosi¢ do
Urzedu cheé¢ skorzystania ze $wiadczenia ze wskazaniem wybranej metody komunikowania sig, co
najmniej na 3 dni robocze przed tym zdarzeniem, z wylaczeniem sytuacji naglych;

3) po dokonaniu zgloszenia, o ktérym mowa wust.2, Urzad zapewnienia obsluge osoby uprawnionej,
w terminie przez nig wyznaczonym lub z nig uzgodnionym, na zasadach okreslonych w ustawie o jezyku
migowym i innych $rodkach komunikowania sie¢;

Id: C7TFD9BFA-4997-4B32-8834-31DBCE4A41CE. Podpisany Strona 2



4) Osoby doswiadczajace trudnosci w komunikowaniu si¢ mogg zatatwi¢ sprawy w Urzedzie przy pomocy
osoby towarzyszacej, ktora moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktora ukonczyla 16 rok zycia i zostata wybrana
przez osobe uprawniona;

5) Osoby majace trudnosci w komunikowaniu si¢ moga wnioskowa¢ o przekazanie wymaganych drukow
i sposobu zalatwienia sprawy w PJM, druku powigkszonym, w jezyku fatwym do czytania i rozumienia
(ETR) lub w innej dogodnej formie. Wzor wniosku okreslono w zataczniku nr 1 do procedury;

6) Urzad zapewnia Interesantowi dostgp do urzadzen wspomagajacych styszenie, tj. petla indukcyjna
w Sekretariacie Urzgdu Gminy Istebna;

7) Pracownik merytoryczny pyta Interesanta o preferencje w zakresie formy obstugi (np. jezyk migowy, jezyk
gestow, jezyk pisany, jezyk moéwiony odczytywany zruchu warg) iudostepniania dokumentow (np.
dokumenty z powigkszong czcionka w tekscie tatwym do czytania);

4. W zakresie obslugi 0s6b niesamodzielnych, starszych, z niepetnosprawnoscia intelektualna:

1) Urzad zapewnia informacje¢ i mozliwos¢ komunikacji w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia oraz
mozliwos$¢ przyjscia w towarzystwie asystenta;

2) Pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z Interesantem dostosowuje tempo wypowiedzi i stownictwo
do indywidualnych potrzeb Interesanta, stosuje powtdrzenia, uzywa prostych zdan pojedynczych, a dluzsze
wypowiedzi dzieli na krétsze czesci, a po kazdej z nich upewnia si¢, czy rozmowca prawidlowo zrozumiat
komunikat.

§ 3. Whniosek o zapewnienie dostepnosci

1. Osoba ze szczegblnymi potrzebami lub jej przedstawiciel ustawowy, po wykazaniu interesu faktycznego,
ma prawo wystapi¢ z wnioskiem o zapewnienie dostepnosci architektonicznej lub informacyjno-
komunikacyjnej, stanowiacym zalacznik nr 2do procedury.

2. Wnioski o zapewnienie dostepnosci mozna skladaé:
1) osobiscie: w Sekretariacie Urzedu Gminy Istebna, 43-470 Istebna 1000 w godzinach:
. poniedziatek, wtorek, $roda od 7:15 do 15:15,
. czwartek od 8:00 do 18:00
. piatek od 8:00 do 14:00.
2) korespondencja pocztowa na adres: Urzad Gminy Istebna, 43-470 Istebna 1000,
3) korespondencja elektroniczna na adres mailowy urzad@jistebna.eu,
4) poprzez ePUAP: /9q9jx15w41/skrytka

3. Urzad zapewnia dostgpnos¢ (realizuje zadanie) bez zbednej zwloki nie pdzniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia zlozenia wniosku. Jezeli dotrzymanie tego terminu nie jest mozliwe, Urzad niezwlocznie
powiadamia wnioskodawce o przyczynach opdznienia iwskazuje nowy termin zapewnienia dostepnosci,
nie dtuzszy niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku. Jezeli zapewnienie dostepnosci w zakresie okreslonym we
wniosku jest niemozliwe lub znacznie utrudnione, np. ze wzgledéw technicznych lub prawnych, Urzad
niezwlocznie zawiadamia wnioskodawce o braku mozliwosci zapewnienia dostepnosci, proponujac dostep
alternatywny.

4. W przypadku, gdy Urzad nie zapewni wnioskowanej dostepnosci w sposodb 1w terminie wyzej
wskazanym, wnioskodawcy stuzy prawo ztozenia skargi na brak dostgpnosci. Skarge wnioski sie do Prezesa
Zarzadu PFRON, w terminie 30 dni liczonych od dnia uptywu terminow, o ktorych mowa powyzej.

5. W postepowaniu w przedmiocie wniosku o zapewnienie dostepnosci nie stosuje si¢ przepisOw ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego, z wyjatkiem przepisow dotyczacych
wylaczenia pracownikéw organu, doreczen, sposobu obliczania terminéw, uzupelniania brakow formalnych
1 przekazywania wniosku zgodnie z wlasciwoscia.

§ 4. Postanowienia koncowe
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1. Niezaleznie od zapisOw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu ma obowigzek okazania
wszelkiej pomocy osobom ze szczeg6lnymi potrzebami z poszanowaniem ich godnosci, a w razie potrzeby, za
zgoda tej osoby, powinien pomoc wypehni¢ dokumenty i wskaza¢ miejsce na podpis.

2. Niniejsza procedura ma zastosowanie rowniez wobec 0s0b o szczegolnych potrzebach wynikajacych
z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych organizmu, ktore trwale lub okresowo
utrudniajg, ograniczaja badz uniemozliwiajg wypelnianie rol spotecznych.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura maja zastosowanie odpowiednie przepisy Ustawy,
Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu cywilnego, Prawo o aktach stanu cywilnego oraz inne
przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury

Telefon kontaktowy lub e-mail

Urzad Gminy Istebna
43-470 Istebna 1000

WNIOSEK
O ZAPEWNIENIE TLUMACZA JEZYKA MIGOWEGO LUB TLUMACZA — PRZEWODNIKA

na podstawie art. 12 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 roku o jezyku migowym
i innych srodkach komunikowania sie (Dz. U. z 2023 r. poz. 20 z p6zn. zm.)

1. Termin udzielenia Swiadczenia (po uptywie co najmniej 3 dni roboczych od ztozenia wniosku):
2. Informacja dotyczaca wybranej metody komunikowania sie *:

O Polski jezyk migowy (PJM);

0 System jezykowo-migowy (SIM);

O Sposoby komunikowania sie oséb gtuchoniewidomych (SKOGN);
3. Rodzaj sprawy:

* zaznaczy¢ wiasciwe
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Zatacznik nr 2 do Procedury

Telefon kontaktowy lub e-mail

Urzad Gminy Istebna
43-470 Istebna 1000

WNIOSEK
O ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI URZEDU GMINY W ISTEBNE)J

1. Rodzaj wnioskodawcy:

[0 Osoba ze szczegdlnymi potrzebami?,

O Przedstawiciel osoby ze szczegdlnymi potrzebami (prosze podac imie i nazwisko osoby

ze szczeglINymi POTrzebami)....cccccecierieiiie ettt st
2. Zakres wniosku:
Prosze o zapewnienie dostepnosci w zakresie:
0 Dostepnosci architektonicznej,
[0 Dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej.

Wskazanie bariery utrudniajgcej lub uniemozliwiajacej zapewnienie dostepnosci w Urzedzie
Gminy w Istebnej w obszarze architektonicznym lub informacyjno-komunikacyjnym (prosze
wskazac i opisac¢ bariere wraz z podaniem jej lokalizacji):

Wskazanie interesu faktycznego (w tym krétki opis rodzaju sprawy, ktérg Wnioskodawca
pragnie zaftatwi¢ w Urzedzie Gminy w Istebnej):

1 Osoba, ktdra ze wzgledu na swoje cechy zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktérych sie
znajduje, musi podjg¢ dodatkowe dziatania lub zastosowac dodatkowe srodki w celu przezwyciezZenia bariery, aby
uczestniczy¢ w réznych sferach Zycia na zasadzie réwnosci z innymi osobami.
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Zatacznik nr 2 do Procedury

Wskazanie preferowanego sposobu odpowiedzi na wniosek (wtasciwie zaznaczy¢):
[0 Kontakt telefoniczny,

Korespondencja pocztowa,

Korespondencja elektroniczna (e-mail)

Odbidr osobisty

O oo
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Zatacznik nr 2 do Procedury

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

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 (Ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informujemy, iz:

1.

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest odpowiednio Wéjt Gminy Istebna, 43-470
Istebna 1000, zwany dalej Administratorem, z ktérym mozna skontaktowac sie telefonicznie,
pod numerem telefonu (33) 8556500 lub za posrednictwem wiadomosci e-mail
urzad@istebna.eu,

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢é
poprzez e-mail iod@istebna.eu lub pisemnie na adres siedziby Administratora. Z inspektorem
ochrony danych mozna sie kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rozpatrzenia wniosku o zapewnienie
dostepnosci,

podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 . o
dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz.U.
2019 poz. 848),

odbiorcami danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa i uméw powierzenia przetwarzania danych
osobowych zawartych z Administratorem,

dane osobowe przechowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji wyzej wskazanego
celu, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przepisami prawa,

posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, przenoszenia, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
a takze do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,

Osoba, ktérej dane dotyczg, posiada rowniez prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, czyli Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku uznania, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych.
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