Pee Zua 1 ZARZADZENIE BURMISTRZA KORONOWA
Nr OR-S.0050.172.2021
z dnia 02.11.2021 .

w sprawie procedury obslugi oséb ze szczegélnymi potrzebami
w Urzedzie Miejskim w Koronowie

Na podstawie, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz.1372), art. 4 ust. 2 pkt 1 i art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 1062), art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych
$rodkach komunikowania sie (1j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1824), zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Ustala sie Procedure obstugi oséb ze szczegdlinymi potrzebami w Urzedzie
Miejskim w Koronowie, zwang dalej ,Procedurg".

2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego w
Koronowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

i




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza Koronowa
Nr OR-S.0050.172.2021

Z dnia 02 listopada 2021 r.

PROCEDURA OBSLUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI W

URZEDZIE MIEJSKIM W KORONOWIE

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Urzad Miejski w Koronowie, zwany dalej ,Urzedem", zapewnia obstuge oséb ze
szczegoblnymi potrzebami.

Osoba ze szczegolnymi potrzebami to osoba, ktéra ze wzgledu na swoje cechy
zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktérych sie
znajduje, musi podja¢ dodatkowe dziatania lub zastosowaé dodatkowe srodki w
celu przezwyciezenia bariery, aby uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na
zasadzie réwnosci z innymi osobami.

Procedura okresla sposéb postepowania pracownikéw Urzedu w stosunku do
0s06b ze szczegdlnymi potrzebami.

Za wsparcie o0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug
Swiadczonych przez Urzgd odpowiedzialny jest koordynator ds. dostepnosci.
Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowigzani do statej wspotpracy z
koordynatorem ds. dostepnosci w celu zapewnienia dostepnosci ustug
$wiadczonych przez Urzad.

Na gtébwnej stronie internetowej Urzedu bip.koronowo.pl, w zakfadce
,Dostepnos¢” znajduje sie informacja o zakresie jego dziatalnosci w postaci
pliku odczytywalnego maszynowo oraz informacji w tekscie tatwym do czytania
| zrozumienia (ETR), a takze w jezyku migowym.

§2

UDOGODNIENIA ARCHITEKTONICZNE | ETAPY OBSLUGI OSOB

NIEPELNOSPRAWNYCH

Budynek Urzedu Miejskiego w Koronowie przy ul. Plac Zwyciestwa 1

1.

Do budynku Urzedu prowadzg 3 wejscia:

1) wejscie gtébwne znajdujace sie przy ul. Plac Zwyciestwa posiada bariery
architektoniczne, do budynku prowadzg schody,



2) wejscia boczne: od ul. Garncarskiej bez barier architektonicznych, umozliwia
dostep do czeSci parterowej budynku, gdzie miesci sie m.in. Kancelaria -
Biuro Podawcze.

3) wejscie od ul. Farnej bez barier architektonicznych, umozliwia dostep do
czedci parterowej budynku, w ktérej miesci sie Biuro Rady Miejskiej.

Dla osob na wézkach dostepny jest tylko korytarz i pomieszczenia na parterze.
Toaleta dla oséb niepetnosprawnych znajduje sie na parterze — wejscie od ul.
Farnej.

4. Miejsca parkingowe dostepne na ogélnodostepnym parkingu znajdujgcym sie
przy Placu Zwyciestwa.

5. Przy wejsciach, o ktorych mowa w ust. 1 znajduje sie dzwonek, ktérym klient
powiadamia pracownika Urzedu o swojej obecnosci. Po otrzymaniu sygnatu
pracownik, udziela klientowi pomocy w zatatwieniu sprawy, z ktérg on przybyt.

6. Wyznacza sie pracownika obstugujgcego Kancelarie — Biuro Podawcze do
obstugi 0séb niepetnosprawnych.

7. Po otrzymaniu sygnatu dzwonkiem pracownik Kancelarii - Biura Podawczego
natychmiast udaje sie do osoby niepetnosprawnej i przeprowadza wstepng
rozmowe w celu ustalenia charakteru wizyty i tematyki zatatwianej sprawy.

8. Jezeli zatatwienie sprawy wymaga obecnosci merytorycznego pracownika
Urzedu, pracownik Kancelarii - Biura Podawczego powiadamia bezposrednio
pracownika lub kierownika wtasciwego wydziatu o takiej potrzebie.

9. Pracownik danego wydziatu, powiadomiony przez Kancelarie - Biuro Podawcze
lub wyznaczony przez Kierownika Wydziatu, udaje sie niezwtocznie do osoby
niepetnosprawnej w celu jej kompleksowego obstuzenia oraz udzielenia jej
pomocy w wypetnieniu dokumentdéw niezbednych do zatatwienia sprawy.

10. Obstuga os6b z problemami w poruszaniu sie odbywa sie na parterze budynku.

11.0soby ze szczegdlnymi potrzebami sg obstugiwane poza kolejnoscig. W
sytuacji, gdy w Urzedzie jest wielu interesantdéw, pracownik ma prawo zaprosié
osobe o szczegdlnych potrzebach do obstugi poza kolejnoscia.

12.Do Urzedu i wszystkich jego pomieszczen mozna wejs¢ z psem asystujgcym i

psem przewodnikiem.

e

Budynek Urzedu Miejskiego w Koronowie przy ul. Pomianowskiego 1

13.Wejscie do budynku Urzedu przy ul. Pomianowskiego 1 jest przystosowane dla
0s0b ze szczegdlnymi potrzebami, w szczegdlnoéci dla oséb poruszajgcych sie
na wozku — podjazd dla oséb poruszajgcych sie na wozkach.

14.Dla os6b na wézkach dostepny jest tylko korytarz i pomieszczenia na
parterze.

15. Toaleta dla os6b niepetnosprawnych znajduje sie na parterze.

16. W budynku na parterze (wejscie do Urzedu Stanu Cywilnego pok. nr 8) znajduje
sie stanowisko ds. zdrowia i oséb niepetnosprawnych.

17.Po ustaleniu przedmiotu sprawy pracownik Urzedu, o ktérym mowa w ust. 186,
informuje pracownika Urzedu wiasciwego merytorycznie do rozpatrzenia
sprawy o koniecznosci obstuzenia osoby ze szczegdlnymi potrzebami bez
zbednej zwtoki.

18.Pracownik wifasciwy merytorycznie schodzi do osoby ze szczegolnymi
potrzebami i w zaleznoéci od potrzeb udziela tej osobie pomocy w dotarciu do
miejsca obstugi. W razie koniecznosci udaje sie do osoby i realizuje sprawe na
parterze budynku, a po zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku
Urzedu.



19.0soby ze szczegdlnymi potrzebami sg obstugiwane poza kolejnoscig. W

sytuacji, gdy w Urzedzie jest wielu interesantéw, pracownik ma prawo zaprosi¢
osobe o szczegodlnych potrzebach do obstugi poza kolejnoscia.

20.Do Urzedu i wszystkich jego pomieszczen mozna wej$¢ z psem asystujagcym i

psem przewodnikiem.

§4

OBSLUGA O0SOB DOSWIADCZAJACYCH TRUDNOSCI W KOMUNIKOWANIU

1.

SIE

Osoba doswiadczajgca trudnosci w komunikowaniu sie moze zrealizowac
sprawy w Urzedzie przy pomocy osoby przybranej. Moze nig by¢ kazda osoba
fizyczna, ktéra ukonczyta 16 rok zycia i zostata wybrana przez osobe
uprawniong w celu utatwienia porozumienia.

Zadaniem osoby przybranej ma by¢é pomoc w zatatwieniu spraw w Urzedzie.
Osoba przybrana nie jest zobowigzana do przedstawienia dokumentow
potwierdzajgcych znajomos$¢ polskiego jezyka migowego (PJM), systemu
jezykowo - migowego (SJM) ani sposobu komunikowania sie o0soéb
gtuchoniewidomych (SKOGN).

§5
DOSTEP DO SWIADCZENIA USLUG TLUMACZA JEZYKA MIGOWEGO

. Urzad umozliwia osobie uprawnionej dostep do swiadczenia nieodpfatnie ustug

ttumacza PJM (polski jezyk migowy), SJM (system jezykowo-migowy), SKOGN
(sposéb komunikowania sie os6b gtuchoniewidomych).

Aby skorzysta¢ z posrednictwa ttumacza konieczne jest powiadomienie Urzedu
o takiej potrzebie, co najmniej 3 dni robocze przed planowanym terminem
zatatwienia sprawy, z wytaczeniem sytuacji nagtych.

Zgtoszenia takiego, wskazujgc przy tym wybrang metode komunikowania sie
nalezy dokona¢ w dowolnej formie, np. pisemnie, telefonicznie, e-mailem, za
posrednictwem osoby trzeciej. Mozna go dokonac takze w formie wniosku, ktory
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury oraz jest udostepniony jest na
stronie internetowej Urzedu bip.koronowo.pl.

Kontakt z Urzedem mozliwy jest za posrednictwem nastepujgcych narzedzi
komunikacji:

1) e-mail: sekretariat@um.koronowo.pl

2) tel. 52 3826 400;

3) fax: 52 3826 401;

4) poczta tradycyjna na adres: Urzad Miejski w Koronowie, Plac
Zwyciestwa 1, 86-010 Koronowo;

5) za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej poprzez
Elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publicznej ePUAP
/byvdw63672/skrytka.

W uzasadnionych przypadkach kierownik wiasciwego wydziatu lub pracownik na
samodzielnym stanowisku pracy wtasciwy do merytorycznego rozpatrzenia
sprawy moze z wiasnej inicjatywy zapewni¢ osobie uprawnionej ustug o ktérych
mowa w ust. 1.




§6
OBIEG ZGLOSZENIA O ZAPEWNIENIE TLUMACZA JEZYKA MIGOWEGO

1. Zgtoszenie, o ktérym mowa w § 5 ust. 3 po jego zaewidencjonowaniu w
Kancelarii - Biurze Podawczym przekazywany jest do kierownika wydziatu lub
pracownika na samodzielnym stanowisku pracy wtasciwego merytorycznie do
rozpatrzenia sprawy.

2. Osoba uprawniona, ktorej zapewniono dostep do ustug o ktérych mowa w par.
5 ust. 1 jest informowana o terminie udostepnienia ustugi wg dostepnej w danym
przypadku formie komunikowania sie.

§7
WNIOSEK O ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI

1. Osoba ze szczegdlnymi potrzebami lub jej przedstawiciel ustawowy, po
wykazaniu interesu faktycznego, ma prawo wystgpi¢ do Urzedu z wnioskiem
0 zapewnienie dostepnosci architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjne;.

2. Wzdr wniosku o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 2 do niniejsze;
procedury.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

Niezaleznie od zapisdw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu zobowigzany
jest okaza¢ osobom ze szczegoinymi potrzebami wszelkg pomoc.



Zatgcznik Nr 1

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE USLUGI

sktadany przez osoby uprawnione okreslone w art. 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych
$rodkach komunikowania sie (tj. Dz. U. 2017, poz. 1824)
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.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

4, PRZEWIDYWANY TERMIN WIZYTY W URZEDZIE (nie wczes$niejszy niz 3 dni robocze od
dnia wptywu wniosku do Urzedu Miejskiego w Koronowie):

..................................

5. FORMA KONTAKTU (zaznaczy¢ wiasciwe)
Cttumacz polskiego jezyka migowego (PJM)
Ottumacz systemu jezykowo-migowego (SKM)
- Ottumacz sposobu komunikowania sie oséb gtuchoniewidomych (SKOGN)
Ckorzystanie z osoby przybranej, o ktérej mowa w art. 3 pkt 1 ustawy.

6. Prosze wybraé sposéb komunikowania sie i podac odpowiadajgce mu dane:

ADNOTACIE URZEDOWE




Klauzula informacyjna

Zapewnienie dostepu do $wiadczenia ustug ttumacza jezyka migowego

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

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (zwanego dalej RODO), informuje ze:

1.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Koronowa, Pl. Zwyciestwa 1, 86-
010 Koronowo, tel. 58 382 64 10.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktdrym mozna sie skontaktowaé
w sprawach ochrony  swoich  danych  osobowych pod adresem  e-mail:

ochronadanych@um koronowo.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora wskazany

powyzej, we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w celu wypeinienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze danych,
tj. zapewnienia dostepu do Swiadczenia ustug ttumacza polskiego jezyka migowego
(PJM), ttumacza systemu jezyka migowego (SKM) , ttumacza sposobu komunikowania
sige os6b gluchoniewidomych (SKOGN) w rozumieniu ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r.
0 jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie.

Paristwa dane osobowe moga by¢ przekazywane:

- podmiotom i osobom upowaznionym na podstawie przepisdéw prawa;

- podmiotom, z ktérymi Administrator zawart umowe powierzenia przetwarzania danych,
realizujgcym ustugi na rzecz Urzedu Miejskiego w Koronowie,

- innym osobom upowaznionym do przetwarzania danych osobowych.

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres wynikajgcy z obowigzujgcych przepiséw
prawa, w szczegolnosci z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych jestescie Parnistwo uprawnieni do:
- dostepu do swoich danych osobowych,

- poprawiania swoich danych osobowych,

- wniesienia zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie danych osobowych jest wymagane na podstawie przepiséw prawa. Niepodanie
danych osobowych wymaganych na podstawie przepisow prawa bedzie skutkowac brakiem
mozliwosci rozpatrzenia wniosku.



Zatgcznik Nr 2

WNIOSEK O ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI

1. Imie i nazwisko osoby uprawnionej lub przedstawiciela
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2. Adres zamieszkania

....................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

B, TelofOn KONTAKEOWY s i viuiivess issanssastonsss assisbsoninsiss si5msissia ssus 55448350008 00112 FHE S RSO EETEIRORA TS 1OV EVEHRSISLEIEIEDERR SRS 18D

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami, wskazuje nastgpujace bariery utrudniajace lub uniemozliwiajace
zapewnienie dostgepnosci w Urzedzie Miejskim w Koronowie w zakresie:

1) Architektonicznym:

..................................................................................................................................................................

2) informacyjno-komunikacyjnym:

4. Preferowany sposdb zapewnienia dostepnosci (jezeli dotyczy):

5. Prosze wybraé sposdb komunikowania sie i poda¢ odpowiadajgce mu dane:

.........................................................................................
....................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................

...................................................................................................................



Klauzula informacyjna

Rozpatrzenie wniosku o zapewnienie dostepnosci architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia 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 (zwanego dalej RODO), informuje ze:
1. Administratorem Paristwa danych osobowych jest Burmistrz Koronowa, PI. Zwyciestwa 1, 86-
010 Koronowo, tel. 58 382 64 10.
2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac
W sprawach ochrony swoich danych osobowych pod adresem e-mail:
ochronadanych@um.koronowo.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora wskazany

powyzej, we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w celu wypetienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze danych,
tj. rozpatrzenia wniosku o zapewnienie dostepnosci architektonicznej
lub informacyjno-komunikacyjnej w rozumieniu ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

4. Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazywane:

- podmiotom i osobom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa;

- podmiotom, z ktérymi Administrator zawart umowe powierzenia przetwarzania danych,
realizujgcym ustugi na rzecz Urzedu Miejskiego w Koronowie,

- innym osobom upowaznionym do przetwarzania danych osobowych.

5. Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres wynikajgcy z obowigzujacych przepisow
prawa, w szczegdlnosci z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Paristwa danych osobowych jestescie Paristwo uprawnieni do:
- dostepu do swoich danych osobowych,

- poprawiania swoich danych osobowych,
- wniesienia zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
- wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie danych osobowych jest wymagane na podstawie przepiséw prawa. Niepodanie
danych osobowych wymaganych na podstawie przepiséw prawa bedzie skutkowaé brakiem

mozliwosci rozpatrzenia wniosku.



