ZARZADZENIE NR 8/2021
WOJTA GMINY NOWE MIASTO

z dnia 15 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Procedur zapewnienia dost¢pu alternatywnego dla oséb
ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Nowe Miasto

Na podstawie art. 31 § art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U.z 2020 r. poz. 713} i art. 14 ust. ] ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. Ustala si¢ ,,Procedury zapewnienia dostgpu alternatywnego, dla osdb ze szczegdlnymi
potrzebami w Urzgdzie Gminy Nowe Miasto™ stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi do Spraw  Dostgpnosci
w Urzedzie Gminy Nowe Miasto.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Procedury zapewnienia dost¢pu alternatywnego, dla oséb ze szczegélnymi potrzebami
w Urzedzie Gminy Nowe Miasto

§1. 1. Procedury okreslajag sposéb postepowania pracownikow Urzgdu Gminy Nowe Miasto
w stosunku do o0s6b ze szczegdlnymi potrzebami.

2. Kazdy pracownik, niezaleznie od niniejszych procedur, ma obowiazek udzielenia wszelkiej
pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami przebywajacymi na terenie siedziby Urzgdu.

§2. Pracownik urzedu widzac osobg ze szczegélnymi potrzebami, ktora uzyla dzwonka
majdujacego si¢ przed wejsciem do Urzedu, lub zwrocita si¢ do niego o pomoc, przeprowadza
wstepna rozmowe w celu ustalenia charakteru sprawy, ktérg ta osoba chee zalatwic i1 kieruje ja do
okredlonego wydziaju, w zaleznoscei od charakteru sprawy.

§3. 1. Jezeli charakter sprawy wymaga obecnosci pracownika merytorycznego danego
wydzialuwreferatu czy tez pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku, pracownik
powiadamia bezposrednio wilasciwego do zalatwienia sprawy pracownika lub kierownika danego
wydziahw/referatu o takiej potrzebie.
2. Powiadomiony pracownik danego wydziahv/referatu udaje si¢ niezwlocznie do sekretariatu
i jezeli jest taka mozliwos¢ Jub prosba klienta Urzedu pomaga w dostaniu si¢ do
wlasciwego biura/referatu lub w sekretariacie udziela informacji czy wyjasnien, przyjmujac
1 wydajace dokumenty.
3. Do zalatwiania spraw, w okresie epidemii, zastosowanie majg réwniez przepisy oraz
wytyczne wydane przez Wojta Gminy Nowe Miasto w sprawie zmiany organizacji pracy
w Urzedzie Gminy Nowe Miasto.
4. Po zakonczeniu obstugi pracownik Urzedu Gminy Nowe Miasto stuzy pomocg osobie
ze szezegdlnymi potrzebami w opuszezeniu budynku Urzedu.

§4. 1. Osoby niestyszace przy zalatwianiu spraw w Urzedzie Gminy Nowe Miasto mogg skorzystaé
z ustugi thumacza jezyka migowego.

2. Aby skorzysta¢ z uslugi tlumacza jgzyka migowego nalezy wczesniej zglosié
do Urzgdu Gminy Nowe Miasto zamiar skorzystania z thumacza. Chgc skorzystania z ustugi
thumacza nalezy zglosi¢ co najmniej 2 dni przed planowang wizyta w Urzg¢dzie oraz
wskaza¢ metode komunikowania sie.

3. Zgloszenia mozna dokona¢ w nastgpujacy sposob:

1) wypeinié¢ formularz zgloszeniowy, stanowigcy zalgcznik do niniejszych procedur i przeslaé
go za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: info@ugnowemiasto.pl,

2) telefonicznie — za posrednictwem osoby trzeciej, sprawnej komunikacyjnie, pod numerem
telefonu 23 661 49 20.

§5. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegdlnymi potrzebami dostepnosci
cyfrowej strony internetowej Urzgdu Gminy Nowe Miasto oraz Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Nowe Miasto, zapewnia si¢ alternatywny sposdb dostepu, ktéry polega
w szczegolnosei za zapewnieniu kontaktu telefonicznego, korespondencyinego, za pomoca srodkéw
komunikacji elektroniczne;j

1. telefonicznie ~ za posrednictwem osoby trzeciej, sprawnej komunikacyjnie, pod numerem
telefonu 23 661 49 20,

2. za pomocg poczty elektroniczne] info(@ugnowemiasto.pl



mailto:info@ugnowe01iaslo.pl

(miejscowosé. data)
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Wojt Gminy Nowe Miasto

WNIOSEK O SPOTKANIE Z UDZIALEM TEUMACZA
JEZYKA MIGOWEGO

Uprzejmie proszg o zorganizowanie spotkania z udzialem ttumacza polskiego jezyka
migowego w sprawie:

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

(podpis wnioskodwwey)



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Wypetniajge obowigzek prawny wregulowany zapisami art. 13 ust. I i 2 Rozporzqdzenia Parlamentu
Ewropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w rwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE . L. Nr. 119, str. 1),
dalej jako RODO, infornuje, ze:

[. Administratorem Pana/Pani danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Nowe Miasto jest
Wojt Gminy, ul. Apteczna 8, 09-120 Nowe Miasto.

2. Administrator wyznaczy! Inspekiora Ochrony Danych Osobowych, z ktdorym mozna skontaktowac sig
poprzez email: iod@ugnowemiasto.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢, ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b, g
rozporzadzenia ogdlnego, w celu wypemienia obowigzkow prawnych cigzacych na administratorze oraz
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiladzy
publicznej.

4. Dane osobowe nie sg udostgpniane odbiorcom danych w rozumieniu art. 4 pkt 9 RODO. Dane osobowe
moga by¢ przekazywane organom panstwowym, organom ochrony prawnej (Pelicja, Prokuratura, Sad)
lub organom samorzadu terytorialnego w zwigzku z prowadzonym postepowaniem.

5. Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacii
miedzynarodowej. Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ przekazywane do panstw trzecicH i organizacji
migdzynarodowych, ktére zapewniaja odpowiedni stopien ochrony danych osobowych.

6. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane wyigcznie przez okres i w zakresie niezbednym do realizacji
celow przetwarzania danych osobowych oraz w czasie ustawowym okreslonym w przepisach
o archiwizacji.

7. Przystuguje Panu/Pani prawo do: dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, przenoszenia
danych.

8. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody, podanie przez
Panig/Pana danych oscbowych ma charakter dobrowolny, w pozostalych przypadkach wynika
z obowiazujgcych przepisow prawa i jest obowigzkowe.

9. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych.

10. Pani/Pana dane osobowe ni¢ bgda pedlegaty zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji przez
Administratora Danych, w tym profilowaniu.

(data i podpis zglaszajacego)
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