ZARZADZENIE NR 3/2022
WOJTA GMINY JONKOWO

z dnia 7 stycznia2022 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury obslugi oséb ze szczegélnymi potrzebami w
Urze¢dzie Gminy w Jonkowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372) oraz art. 4 i 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (t.J. Dz. U. z 2020 r. poz. 1062 z pdzn. zm.)
w zwigzku z art. 9 ust. 1,2,3,4 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 o jezyku migowym i innych

srodkach komunikowania sig¢ (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1824) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedure obstugi 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w Urzgdzie

Gminy w Jonkowie stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy w Jonkowie do zapoznania si¢ z

tre§cig zarzadzenia oraz stosowania zasad okreslonych w Procedurze.
§ 3. Wyznacza si¢ osobg pierwszego kontaktu - pracownika biura podawczego.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Gminy w

Jonkowie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 3
Woéjta Gminy Jonkowo z dnia
7.01.2022

PROCEDURA OBSLUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI

W URZEDZIE GMINY W JONKOWIE

§1
Wstep

1. Urzad Gminy w Jonkowie zwany dalej Urzedem zapewnia dostepnos¢ do
$wiadczonych ushug osobom ze szczegdlnymi potrzebami w mysl ustawy z dnia 19 lipca 2019

r. 0 zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (zwanej dalej ,,Ustawg”).

2. Procedura okresla zasady postepowania pracownikow Urzedu w przypadku kontaktu

z osobami ze szczegblnymi potrzebami.

3. Celem wprowadzenia procedury jest stworzenie Urzedu przyjaznym i dostepnym w

stosunku do 0sob ze szczegdlnymi potrzebami.

§2
Ogolne etapy obstugi osob ze szczegoélnymi potrzebami

1. Osoba ze szczegdlnymi potrzebami, jezeli jest taka konieczno$é, uzyskuje pomoc od

wszystkich pracownikow urzedu.

2. W celu ustalenia charakteru zatatwianej sprawy pracownik biura podawczego lub

inny pracownik przeprowadza wstepng rozmowe z 0osobg ze szczegdlnymi potrzebami.

3. Po ustaleniu przedmiotu sprawy pracownik, o ktorym mowa w ust. 2, Kieruje osobg

ze szczegblnymi potrzebami do wlasciwego pracownika urzedu celem zatatwienia sprawy.



4. Kazdy pracownik urzedu udziela 0sobom ze szczegdlnymi potrzebami pomocy w
dotarciu do miejsca obstugi, w razie takiej koniecznosci udaje si¢ do niego i realizuje sprawe

na miejscu, a po zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku urzedu.

5. Urzad zgodnie z art. 6 pkt 3 lit. d ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1062 z p6zn. zm.)
zapewnia, na wniosek osoby ze szczegdlnymi potrzebami, komunikacj¢ w formie okreslonej w
tym wniosku (wzor wniosku — zatgcznik nr 1).

6. Zgloszenie checi skorzystania ze §wiadczenia ushug, zgodnie z wnioskiem, o ktérym
mowa w ust. 5, mozna wnie$¢:

a) osobiscie w biurze podawczym,
b) pisemnie za posrednictwem poczty: Urzad Gminy w Jonkowie, ul. Klonowa 2, 11-042

Jonkowo

C) zapomocg poczty elektronicznej e-mail.: sekretariat@jonkowo.pl
d) poprzez Elektroniczng Skrzynke (ePUAP)

7. Urzad zgodnie z art. 6 pkt 1 lit. e ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1062 z pdzn. zm.)
zapewnia osobom ze szczegdlnymi potrzebami mozliwos¢ ewakuacji lub ich uratowania w inny
sposob. Na korytarzach Urzedu znajduja si¢ oznaczenia drdg ewakuacyjnych, plany
ewakuacyjne oraz instrukcje pozarowe, ktore pozwalaja na sprawne opuszczenie budynku w

sytuacji zagrozenia.

§3

Podstawowe zasady obslugi osob ze szczegélnymi potrzebami

1. Zanim pomozesz — zapytaj. Nie kazda osoba ze szczegdlnymi potrzebami
potrzebuje pomocy. W przyjaznym otoczeniu zwykle sama S$wietnie daje sobie rade.
Pracownicy urzedu powinni kierowaé si¢ w pierwszej kolejnosci poszanowaniem dla

niezaleznosci 0S0by ze szczegdlnymi potrzebami.

2. Uwazaj z inicjowaniem kontaktu fizycznego — badz taktowny. Niektore osoby ze
szczegblnymi potrzebami utrzymuja rownowage dzieki swoim rekom, dlatego chwytanie ich

za nie — nawet w celu udzielenia pomocy — moze te rownowagg zaktoci¢. Unikaj dotykania ich



wozka, kul czy laski. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami uwazajg je za czg$¢ ich przestrzeni

osobistej. Zawsze pytaj o zgode na kontakt fizyczny.

3. Zwracaj si¢ zawsze bezpoSrednio do 0soby ze szczegélnymi potrzebami. Nie
prowadz rozmowy z jej asystentem, przewodnikiem, thumaczem jezyka migowego. Zwracaj si¢
do niej jak do kazdego innego interesanta, nie skupiajac si¢ na niepetnosprawnosci. Wiele 0sob
ze szczegblnymi potrzebami nie chce specjalnego traktowania, uwazaja to za przejaw
dyskryminacji. WychodZ naprzeciw szczegdlnym potrzebom interesanta i ograniczeniom
wynikajagcym z jego niepetnosprawnosci, jednoczesnie starajac si¢ go traktowaé w sposob

naturalny i na rowni z innymi interesantami.

4. Nie rob zadnych zalozen. Kazda osoba ze szczegolnymi potrzebami, nawet pozornie
identyczna, jest inna i ma inne potrzeby. Ona najlepiej wie, co moze zrobi¢, a CO W jej
przypadku jest niemozliwe. Nie podejmuj za osobe ze szczegdlnymi potrzebami decyzji co do
tego, w jakich czynnosciach nie moze uczestniczy¢, gdyz wykluczanie jej — nawet kierujac si¢

checig pomocy — moze by¢ przejawem dyskryminacji.

5. Reaguj uprzejmie na prosby osob ze szczegélnymi potrzebami. Jesli osoba ze
szczegolnymi potrzebami prosi o pewne zmiany i dostosowanie si¢ do jej szczegdlnych potrzeb,
nie traktuj tego jako skargi. Swiadczy to raczej o tym, ze na tyle dobrze czuje si¢ w danej
instytucji, by ujawnia¢ otwarcie swoje potrzeby. Staraj si¢ w miar¢ dostepnych mozliwosci

reagowac pozytywnie na prosby osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.

6. Pamietaj, Ze nie kazdy rodzaj niepelnosprawnosci jest widoczny. Moga si¢
zdarzy¢ takie osoby ze szczegdlnymi potrzebami, ktorych prosby lub zachowanie wydadzg si¢
dziwne. Moze to mie¢ zwigzek z niepelnosprawnoscig danej osoby 1 jej specjalnymi
potrzebami. W miar¢ mozliwosci szanuj potrzeby i prosby takiej osoby. Jesli jednak osoba ze
szczegllnymi potrzebami zachowuje si¢ agresywnie, bardzo dziwacznie lub czujesz sie¢
zagrozony, nie wahaj si¢ zapewni¢ sobie pomoc innych 0sob (np. pracownikdéw).

§4

Obsluga osob z niepelnosprawnoscia ruchowa i majacych trudnosci w poruszaniu si¢

1. Wejscie gtowne od strony ulicy odbywa si¢ po schodach, obok wejscia znajduje si¢
winda dla os6b niepelnosprawnych. Wind¢ uruchamia pracownik urzedu, ktérego nalezy

powiadomi¢ dzwonkiem, znajdujacym si¢ przy windzie.



2. Odpowiednio oznakowane miejsce parkingowe dla os6b niepetnosprawnych
zlokalizowane jest od strony wejscia gtdbwnego do budynku Urzedu od ul. Klonowej.

3. Biuro Podawcze znajduje si¢ w widocznym miejscu, w poblizu gtownych ciggow
komunikacyjnych i drzwi wejsciowych do budynku.

4. Stanowisko obstugi interesanta w biurze podawczym posiada obnizony blat
przystosowany do obstugi os6b poruszajacych sie¢ na wozku — gérna krawedz znajduje sie
na wysokosci 78 cm.

5. W przestrzeni obstugi interesanta zapewniono przestrzen manewrowg dla oséb
poruszajacych si¢ na wozku.

6. Na korytarzach znajduja si¢ tawki, ktére stuzg za miejsca odpoczynku.

7. Budynek Urzedu oznaczony jest na zewnatrz tablica informacyjna.

8. Pracownik urzedu po uzyskaniu informacji, ze w instytucji pojawita si¢ osoba

Z niepelnosprawnoscig ruchows, czy majaca trudnos$ci w poruszaniu si¢ powinien:

a) Zapytac, w czym moze pomoc i podprowadzi¢ ja do wiasciwego stanowiska/pokoju,
badz jesli niemozliwe jest dotarcie do adekwatnego stanowiska — obstuzy¢ ja na miejscu.

b) Zaproponowaé miejsce obshugi, do ktérego mozna podjecha¢ wozkiem w taki sposob,
by rozmowa byta prowadzona w warunkach komfortowych dla 0s6b z niepetnosprawnoscia
ruchu.

C) Zaproponowa¢ miejsce siedzace interesantowi z laska/kula/balkonikiem itp., osobom
starszym 1 kobietom w cigzy.

d) Pamietaé, ze wozek stanowi cze$¢ przestrzeni osobistej osoby ze szczegdlnymi
potrzebami. Nigdy nie nalezy dotyka¢, popycha¢ ani przestawiac¢ czyjego$ wozka bez jego
wyraznej zgody. Prébujac pomodc osobie poruszajacej si¢ na wozku, np. poprzez
przechylenie go lub podniesienie, mozemy spowodowac urwanie si¢ jakiejs$ jego czesci lub
wypadnigcie osoby z wozka.

e) Pamietaé, ze osoba poruszajaca si¢ na woézku ma ograniczony zasieg wzroku i
ruchu reka, w zwigzku z tym nalezy utrzymywac¢ wtasciwg odleglo$¢ podczas prowadzenia
rozmowy, pomaga¢ w otwieraniu drzwi, zapalaniu $wiatla (np. w toalecie), unika¢ obstugi
zza wysokiego kontuaru itp.

f) Jesli stanowisko obslugi (kontuar) jest zbyt wysoko, by osoba na wozku mogta
swobodnie rozmawia¢ z pracownikiem, pracownik powinien wyj$¢ zza kontuaru, by ja
obstuzy¢. Wazne jest rowniez zapewnienie podktadek do pisania, jesli osoba na wozku ma

wypetnic jaki§ formularz lub ztozy¢ podpis.



g) Nalezy pamie¢taé, ze niepelnosprawnos¢ ruchu to takze np. dysfunkcje manualne czy
neurologiczne — osoba ze szczegdlnymi potrzebami moze skorzysta¢ np. z alternatywnych

form podpisu, jesli przepisy na to zezwalaja.

§5

Obsluga oso6b z niepelnosprawnoscia wzroku

1. Urzad zgodnie z art. 6 pkt 1 lit. d ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1062 z p6zn. zm.)
zapewnia mozliwos¢ wejscia do budynku osobie korzystajacej z psa asystujacego, o ktorym
mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i1 spoteczne;j
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych-(t.j.Dz. U. z 2021 poz. 573).

2. Nalezy umozliwi¢ osobie ze szczegdlnymi potrzebami poruszanie si¢ po urzg¢dzie
oraz dotarcie wraz z psem do stanowiska obstugi (np. odstawi¢ zbedne krzesto przy ladzie, aby
umozliwi¢ psu pozostanie blisko interesanta podczas procesu obstugi).

3. Urzad zapewnia informacj¢ o rozkladzie pomieszczen w budynku co najmniej w
sposob wizualny i glosowy. Na potpietrze klatki schodowej znajduje si¢ tablica informacyjna z
wykazem stanowisk i nr pokoju, pracownik biura podawczego udziela interesantom
niezbednych informacji.

4. Wyznaczony pracownik urzgdu po uzyskaniu informacji, Ze w instytucji pojawita si¢
osoba z niepetnosprawno$cia wzroku, powinien:

a) pamietaé, ze tylko niektore osoby z dysfunkcja wzroku korzystaja z alfabetu Braille’a.
Zawsze nalezy pyta¢ osobe z niepelnosprawno$cig wzroku, jaka jest najlepsza w jej
przypadku forma obstugi 1 udostepniania dokumentow,

b) zanim nawiaze kontakt fizyczny, przywitac sie, przedstawic¢ i wymieni¢ swoja funkcjg.
Po uzyskaniu przyzwolenia osoby ze szczegdlnymi potrzebami na pomoc, pracownik
powinien zaprowadzi¢ go do odpowiedniego miejsca, ewentualnie podajac osobie z
niepetnosprawnoscig wzroku swoje rami¢ lub lokie¢. Nalezy informowa¢ osobe ze
szczegdlnymi potrzebami o wszelkich wykonywanych czynnosciach (np. zamiarze
oddalenia si¢) i przeszkodach na drodze (np. schodach, progach itp.) opisujac

konkretnie otoczenie,



c) zadba¢, by na drodze osoby z niepelnosprawnoscia wzroku (stabowidzace;j,
niewidomej) nie znajdowaty si¢ zadne przeszkody (np. ,,potykacze”, standy, stojaki na
ulotki itp.), a przeszklone drzwi byty odpowiednio (kontrastowo) oznaczone,

d) umozliwi¢ sktadanie whasnorecznego podpisu osobie z niepelnosprawno$cig wzroku za
pomocg specjalnej ramki 1 w razie potrzeby nakierowac jej dton we wlasciwe miejsce,

e) pamigtac, ze pies asystujacy jest w pracy i nie wolno go rozprasza¢ dotykaniem,
glaskaniem itp. Mozna to uczyni¢ jedynie, jesli jego wiasciciel wyrazi na to zgodg.

Mozna zaoferowac psu wode do picia.

§6
Obsluga o0s6b z niepelnosprawnoscia stuchu i trudnosciami

w komunikowaniu si¢

1. Urzad oferuje ustuge tlumacza on-line dostgpng po wybraniu opcji thumacza jezyka
migowego w nagtéwku strony internetowej www.jonkowo.pl Do skorzystania z tej formy
niezbedne jest posiadanie urzadzenia (smartfon, tablet) z dostgpem do internetu i wbudowang

kamerg.

2. Biuro podawcze wyposazone jest w petle indukcyjnag, ktora pomaga w komunikacji

osobom z problemem niedostuchu.

3. Urzad zapewnia osobie z niepetnosprawnoscia stuchu i mowy prawo do skorzystania
z pomocy osoby przybranej, zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku
migowym i innych $rodkach komunikowania si¢ ( t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1824).

4. Wyznaczony pracownik urzedu po uzyskaniu informacji, ze w instytucji pojawila si¢
osoba z niepelnosprawnoscig stuchu, powinien:

a) pamietaé, ze nie wszystkie osoby niestyszace postuguja si¢ jezykiem migowym. Duza
czg¢$¢ z nich czyta z ruchu warg oraz komunikuje si¢ pisemnie. Nalezy zapewnié
mozliwo$¢ dogodnej dla osoby ze szczegdlnymi potrzebami formy komunikacji (nie
odwracac gtowy w trakcie méwienia, wyraznie artykutlowac stowa, czytelnie pisac),

b) pamigtaé, ze dla 0sob niestyszacych postugujacych sig jezykiem migowym, jezyk polski
jest jezykiem obcym, o zupeknie innej sktadni. Wszystkie komunikaty (w tym pisemne)
powinny by¢ mozliwie uproszczone, by osoba z niepetnosprawnoscig stuchu mogta je

fatwiej zrozumiec,



d)

f)

9)

a)

b)

aby dowiedzie¢ sie, czy dana osoba chce porozumiewaé si¢ w jezyku migowym,
za pomoca gestow, piszac czy mowiagc, pracownik powinien obserwowac, jakie
osoba niestyszaca daje sygnaly. Jezeli nie zrozumie, co méwi osoba niestyszaca lub
niedostyszaca, powinien jg o tym poinformowac,

pamigtaé, ze zanim zacznie mowi¢ do osoby niedostyszacej lub niestyszacej, powinien
upewni¢ si¢, ze interesant na niego patrzy. Aby zwroci¢ uwage osoby z
niepetnosprawnoscig stuchu, mozna delikatnie dotkna¢ jej ramienia lub pomacha¢ do
niej rgka,

jesli osoba niedostyszaca nie zrozumie wypowiedzi pracownika, powinien on
powtdrzy¢ ja, mozliwie innymi stowami,

jesli to mozliwe, nalezy zadba¢ by rozmowa byla prowadzona w oddzielnym
pomieszczeniu, by zapewni¢ osobie z dysfunkcja stuchu komfort akustyczny. Ciche
otoczenie utatwia komunikacje,

jesli mamy do czynienia z osobg z zaburzeniami mowy (np. po udarze, jakajacg si¢),
nalezy poswieci¢ takiej osobie pelng uwage 1 z cierpliwoscia dac jej si¢ wypowiedziec.
Nie nalezy przerywac jej ani konczy¢ za nig zdan. Jesli pracownik ma problem ze

zrozumieniem wypowiedzi interesanta, powinien uprzejmie poprosi¢ go o powtorzenie.

§7

Obsluga 0sob z niepelnosprawnoscia intelektualna

1. Na gtownej stronie Urzedu www.jonkowo.pl w stopce zatatwianie spraw znajduje si¢

informacja w postaci pliku odczytywalnego maszynowo, informacja o zakresie dziatalnos$ci
Urzedu w postaci informacji w tek$cie tatwym do czytania i zrozumienia (ETR) oraz nagraniu

w polskim jezyku migowym.

2. Wyznaczony pracownik urzedu po uzyskaniu informacji, ze w urzedzie pojawita si¢

osoba z niepelnosprawnosciag intelektualng badz innymi dysfunkcjami poznawczymi,

powinien:

W Czasie rozmowy z osoba ze szczegélnymi potrzebami uzywaé prostych zdan
pojedynczych. Dhuzsze wypowiedzi nalezy podzieli¢ na krotsze czgsci, a po kazdej
Z nich upewni¢ si¢ czy rozmowca prawidtowo jg zrozumial,

dostosowac¢ tempo wypowiedzi i stownictwo do indywidualnych potrzeb osoby ze

szczegdlnymi potrzebami,


http://www.jonkowo.pl/

C) stosowacé powtorzenia, ktore pomoga zrozumie¢ wazne informacje i je zapamietac,

d) na koniec rozmowy upewnic si¢, ze osoba ze szczegdlnymi potrzebami zrozumiata
komunikat i wie, co dalej zrobic,

e) wykazac sie szacunkiem, cierpliwo$cig i zrozumieniem,

f) osoby z niepelnosprawnos$cia intelektualng moga przyj$¢ do urzedu w towarzystwie
asystenta. Pracownik powinien zawsze mowi¢ wprost do osoby ze szczegdlnymi

potrzebami, nie do jego asystenta.

§8

Obsluga osob w spektrum autyzmu

1. Wyznaczony pracownik urzgdu po uzyskaniu informacji, ze w instytucji pojawita si¢
osoba w spektrum autyzmu badz innymi zaburzeniami funkcji poznawczych, powinien:

a) zadba¢ o spokojne miejsce do rozmowy, najlepiej odosobnione - dobrg praktyke
stanowig pokoje wyciszenia, czyli miejsca, w ktorych nie wystepuja czynniki
rozpraszajace. Takie warunki utatwiaja kontakt z osobg w spektrum autyzmu,

b) zadbaé o to, aby zostala obsluzona w pierwszej kolejnosci - dla 0sob z autyzmem stanie
i czekanie w kolejce jest bardzo ucigzliwe. W obecnosci innych obcych 0s6b narasta w
nich lek, gdyz nie wiedza co i kiedy si¢ stanie, a to moze prowadzi¢ do zaburzen
zachowania,

C) nie zniechecac¢ sie, gdy osoba z autyzmem nie patrzy w oczy podczas rozmowy. Mimo
tego zwracaj si¢ wprost do niej,

d) daj rozméwcy czas na odpowiedz i cierpliwie czekaj, jesli nie odpowiada od razu na
pytania. Ewentualnie powtorz pytanie,

e) zachowa¢ si¢ w przewidywalny sposob. Uprzedzaj o zmianach i nastgpnych krokach w
dziataniu. Nie zaskakiwac,

f) unikaé abstrakcyjnych pojeé, zartow, ironii, dwuznaczno$ci, poréwnan i metafor.
Rozmawiajac z osobg w spektrum autyzmu nalezy mowi¢ o konkretach — krotkie, proste
komunikaty werbalne,

g) jasno formuluj swoje oczekiwania — osoby z zaburzeniami w spektrum autyzmu nie
czytaja miedzy wierszami, maja duze trudnosci, zeby domysli¢ si¢, co czuja lub mysla
inne osoby, jakie majg intencje,

h) dostosowaé tempo wypowiedzi i slownictwo do indywidualnych potrzeb osoby z

niepetnosprawnoscia,



1) upewnié sie, Ze rozméwca rozumie i wie co ma dalej zrobi¢ - pamictaj, ze niektore
osoby z zaburzeniami ze spektrum autyzmu potrzebuja doktadnej instrukcji wykonania
czynnosci lub zadania, pomocne bedzie wiec przygotowanie szczegdétowego schematu
postepowania, najlepiej w formie pisemnej (regulamin, instrukcja),

J) wykazac¢ sie¢ szacunkiem, cierpliwos$cig i zrozumieniem,

K) osoby w spektrum autyzmu mogga przyj$¢ do urzedu w towarzystwie asystenta.
Pracownik powinien zawsze mowi¢ wprost do osoby ze szczegdlnymi potrzebami nie do

jego asystenta.

§9
Obsluga os6b doswiadczajacych trudnosci w komunikowaniu sie

1. Pracownicy informacji wychodza z inicjatywa nawigzania kontaktu z osobami o
szczegolnych potrzebach. Dotyczy to zwlaszcza osob starszych, kobiet w cigzy, osob z dzie¢mi
do lat 4, poruszajacych si¢ z biatg laska Iub psem przewodnikiem, ktore znajduja si¢ w budynku

Urzedu lub jego otoczeniu.

2. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami obstugiwane sg poza kolejnoscig. W sytuacji, gdy
w Urzedzie jest wielu interesantow, pracownik ma prawo zaprosi¢ osobg o szczegodlnych

potrzebach do obstugi poza kolejnoscia.

3. Niewidomy interesant moze przyjs¢ do Urzedu z psem przewodnikiem bez

wczesniejszego zgtaszania tego faktu.

4. Pracownicy Urzedu sg gotowi do wypelnienia za osob¢ niewidoma lub niedowidzaca
sktadanych dokumentéow. W takim przypadku po wypehlieniu wniosku pracownik

zobowigzany jest odczyta¢ wypeliony dokument interesantowi do jego akceptacji i podpisu.

5. Osoby doswiadczajace trudnosci w komunikowaniu si¢ mogg zatatwi¢ sprawy w
Urzedzie przy pomocy tzw. 0soby przybranej, ktérg moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktora
ukonczyta 16 lat i zostata wybrana przez osobg uprawniong, zgodnie z definicja zawartg w art.
3 pkt 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 roku o jezyku migowym i innych $rodkach
komunikowania si¢ (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1824).

6. Zadaniem osoby przybranej jest pomoc w zalatwieniu spraw w Urzedzie. Osoba

przybrana nie jest zobowigzana do przedstawienia dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytcnbyg44ds

polskiego jezyka migowego PJM, systemu jezykowo-migowego SJM ani sposobu

komunikowania si¢ osob gluchoniewidomych SKOGN.

7. Z pomocy osoby przybranej osoba uprawniona nie moze skorzysta¢ w sytuacji, gdy
wnioskowane dane sg prawnie chronione ze wzgledu na ochron¢ informacji niejawnych, a
dostep do nich przystuguje wytacznie osobie uprawnionej. Kazdy interesant ze szczegdlnymi

potrzebami ma prawo je zglosi¢ pracownikowi Urzedu.

8. Kontakt z Urzgdem mozliwy jest za posrednictwem nastepujacych srodkow

komunikacji:

1) telefonicznie na numer 89 670-69-11,

2) poczta elektroniczng na adres: sekretariat@jonkowo.pl,

3) osobiscie w Urzedzie,

4) listownie na adres: Urzad Gminy Jonkowo, ul. Klonowa 2, 11-042 Jonkowo,

5) za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej EPUAP.

9. Wszelkie informacje dotyczace dostgpnosci Urzedu dla osob ze szczegdlnymi
potrzebami mozna znalez¢ na stronie internetowej Urzedu www.jonkowo.pl w zaktadce

zatatwianie spraw (dolna stopka strony internetowe;).

§ 10
Postanowienia koncowe

1. Niezaleznie od zapisoOw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu zobowigzany

jest okaza¢ osobie ze szczegdlnymi potrzebami wszelka pomoc.
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Zakacznik Nr 1

do Procedury obstugi oséb ze
szczegblnymi potrzebami w
Urzedzie Gminy w Jonkowie

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE USLUGI

sktadany przez osoby uprawnione okreslone w art. 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o
jezyku migowym i innych srodkach komunikowania si¢ (t.j. Dz.U.2017 poz. 1824), dalej
ustawa.

1. Imi¢ i nazwisko 0SODY UPTaWNIONE]: «..outinritt et et eite et ettt eieeeeaaanaans

2. Adres zamieszkania (wraz z kodem pocztowym): ...........ooeiiiiiiiiiiiiiiiiiann.

5. Forma kontaktu (podkresli¢ wiasciwe)
a) thumacz polskiego jezyka migowego (PJM)
b) thumacz systemu jezykowo-migowego (SKM)
c) ttumacz sposobu komunikowania si¢ 0s6b gluchoniewidomych (SKOGN)

d) korzystanie z osoby przybranej, o ktorej mowa w art. 3 pkt 1) ustawy.

ADNOTACIJE URZEDOWE




Ogolna klauzula informacyjna RODO
Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1 7 4.05.2016 r.) — dalej RODO, informujemy ze:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Jonkowo reprezentowana przez Wojta Gminy z
siedzibg pod adresem: 11-042 Jonkowo, ul. Klonowa 2, tel. 89 — 512 — 92 - 37, email: sekretariat@jonkowo.pl .

2) W sprawie sposobu i zakresu przetwarzania Pana/Pani danych osobowych oraz przystugujacych Panu/Pani
uprawnien, moze si¢ Pan/Pani skontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu email:
inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe przetwarzamy w celach:

e wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publiczne;j
powierzonej administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. €),

e wypelnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢),

e wykonania umowy, ktérej Pan/Pani jest strong, lub do podjecia dziatan na zadanie Pana/Pani, przed
zawarciem umowy (art. 6 ust. 1 lit. b),

e na podstawie Pana/Pani zgody wyrazonej w jednym lub wigkszej liczbie okreslonych celéw (art. 6 ust. 1
lit. a);

W przypadku przetwarzania szczeg6lnych kategorii danych osobowych (art. 9 ust. 1) Pana/Pani dane osobowe
mogg by¢ przetwarzane:

e na podstawie wyrazonej przez Pana/Pania wyraznej zgody na przetwarzanie tych danych osobowych w
jednym lub kilku konkretnych celach (art. 9 ust. 2 lit. a),

e jezeli przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiazkéw i wykonywania szczegolnych praw przez
administratora lub Pana/Panig, w dziedzinie prawa pracy i zabezpieczenia spolecznego (art. 9 ust. 2 lit.
b).

e jezeli przetwarzanie jest niezbedne do ochrony Pana/Pani zywotnych interesow, lub innej osoby
fizycznej, a osoba, ktorej dane dotycza, jest fizycznie lub prawnie niezdolna do wyrazenia zgody (art. 9
ust. 2 lit. ¢),

e jezeli przetwarzanie jest niezb¢dne ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, na
podstawie prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego (art. 9 ust. 2 lit. g),

e jezeli przetwarzanie jest niezbedne do celow profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy, do oceny
zdolnosci pracownika do pracy (art. 9 ust. 2 lit. h);

Przetwarzanie Panstwa danych osobowych dotyczacych wyrokow skazujacych i naruszen prawa (art. 10 RODO)
bedzie dokonywane wylacznie pod nadzorem wtadz publicznych lub jezeli przetwarzanie jest dozwolone prawem
Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego przewidujacymi odpowiednie zabezpieczenia Panstwa praw i
wolnosci.

4) Odbiorcami Panstwa danych osobowych sg przede wszystkim instytucje przewidziane przepisami
prawa. Panstwa dane osobowe mozemy rowniez przekazywac¢ podmiotom przetwarzajgcym je w naszym imieniu,
z ktorymi mamy zawarte umowy powierzenia przetwarzania danych. Panstwa dane osobowe przekazujemy
réwniez innym administratorom przetwarzajacym je we wlasnym imieniu;

5) Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow okreslonych w pkt.
3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa;

6) W trakcie przetwarzania danych osobowych przystuguja Panu/Pani nast¢pujace prawa:
zadania dostgpu do danych osobowych,
zadania sprostowania danych osobowych,
zadania usunigcia danych osobowych,
zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
e wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;
7) Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie Pana/Pani zgody (art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a) — ma
Pan/Pani prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;
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8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, w przypadku powzigcia informacji o
nieprawidtowym przetwarzaniu tych danych, ma Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego —
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9) W przypadku, gdy podanie przez Panstwa danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym lub
warunkiem zawarcia umowy, jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania. Konsekwencja niepodania ww. danych
osobowych bedzie brak mozliwosci osiggniecia celow, dla ktérych je gromadzimy. W sytuacji, gdy przetwarzanie
danych osobowych odbywa si¢ na podstawie Panstwa zgody, podanie przez Pana/Panig tych danych jest
dobrowolne.

10) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

11) W przypadku, gdy bedziemy planowali dalej przetwarzaé¢ Panstwa dane osobowe w celu innym niz cel, w
ktérym dane osobowe zostaly zebrane, przed takim dalszym przetwarzaniem zostanie Pan/Pani poinformowany/a,
o tym innym celu oraz udzielimy Panu/Pani wszelkich innych stosownych informacji.



