ZARZADZENIE NR 14/2021
WOJTA GMINY SEJNY
zdnia5 lipca 2021 r.

W sprawie zapewnienia dostepu alternatywnego dla osob ze szczegélnymi potrzebami
w Urzedzie Gminy Sejny.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372) w zwigzku z art. art. 4 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 7 ustawy z dnia 19 lipca
2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (tj. Dz. U. 2020 r.
poz. 1062) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Ustala si¢ ,,Procedury zapewnienia dostepu alternatywnego, dla osob ze
szczegblnymi potrzebami, w Urzedzie Gminy Sejny” stanowigce Zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi do spraw dostepnosci
w Urzedzie Gminy Sejny.

2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzgedu Gminy do zapoznania si¢ z trescig
niniejszego zarzadzenia oraz do $cistego przestrzegania jego postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZatgczniK do zarzqdzenia nr 14/2021
Wéjta Gminy Sejny
zdnia 5 lipca 2021 r.

Procedury zapewnienia dostepu alternatywnego, dla osob ze szczeg6lnymi potrzebami,
w Urzedzie Gminy Sejny

§1

Procedury okreslajg sposob postepowania pracownikow Urzedu Gminy Sejny w stosunku

do 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami — interesantow Urzedu.

Kazdy pracownik Urzedu Gminy Sejny, niezaleznie od niniejszych procedur, ma

obowigzek udzielania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami

przebywajacymi na terenie siedziby Urzedu.
§2

Obstuga o0soéb ze szczegdlnymi potrzebami odbywa si¢ w Strefie Obstugi Interesanta, ktore

znajduje si¢ W budynku Urzedu Gminy Sejny lub na stanowisku merytorycznego

pracownika urzedu, jezeli wymaga tego sytuacja.

Pracownik obstugi Sekretariatu widzac osobe ze szczegdlnymi potrzebami, ktdra przybyta

do Urzedu Gminy Sejny lub zwrdcita si¢ do niego o pomoc, przeprowadza wstepng

rozmowe w celu ustalenia charakteru sprawy, ktérg ta osoba chce zatatwi¢ w Urzedzie

i kieruje dang osobe do strefy Obstugi Interesanta. Nast¢pnie zawiadamia bezposrednio

wlasciwego do zalatwienia sprawy pracownika. Dana osoba przechodzi do strefy Obstugi

Interesanta. Powiadomiony pracownik danego referatu udaje si¢ niezwlocznie interesanta

celem zatatwienia sprawy.

Do zalatwienia spraw, w okresie epidemii, zastosowanie maja rOwniez przepisy oraz

wytyczne wydanie przez Wojta Gminy Sejny w sprawie zmiany organizacji pracy

w Urzedzie Gminy Sejny.

4. Po zakonczeniu obstugi pracownik Urzedu Gminy Sejny shuzy pomoca osobie

ze szczegolnymi potrzebami w opuszczeniu budynku Urzedu.

§3

Osoby niestyszace przy zatatwieniu spraw w Urzedzie Gminy Sejny moga skorzystaé

z ustugi ttumacza jezyka migowego.

Aby skorzysta¢ z pomocy tlumacza, nalezy wczesniej zglosi¢ do Urzedu Gminy Sejny

zamiar skorzystania z ttumacza. Che¢ skorzystania z ustugi ttumacza nalezy zglosi¢ co

najmniej trzy dni przed planowang wizyta w Urzedzie oraz wskaza¢ metode
komunikowania sie¢.

Zgloszenia mozna dokona¢ w nastgpujacy sposob:

a) wypetni¢ formularz zgloszeniowy (wzor formularza jest dostgpny na stronie BIP —
zaktadka: deklaracja dostepnosci: http://bip.ug.sejny.wrotapodlasia.pl/cms/deklaracja),
stanowiacy zatacznik do niniejszych procedur i przesta¢ go za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres: sekretariat@gmina.sejny

b) telefonicznie, za posrednictwem osoby trzeciej, sprawnej komunikacyjnie, pod
numerem telefonu 87 516 20 45.

§4
W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegdlnymi potrzebami
dostepnosci cyfrowej strony internetowej Urzedu Gminy Sejny oraz Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Sejny, zapewnia si¢ alternatywny sposob dostepu, ktory polega
w szczegblnosci na zapewnieniu kontaktu telefonicznego, korespondencyjnego, za pomoca
srodkéw komunikacji elektroniczne;:
a) telefonicznie — za posrednictwem osoby trzeciej, sprawnej komunikacyjnie, pod

numerem telefonu 87 516 20 45,

b) lub za pomocg poczty elektronicznej: sekretariat@gmina.sejny
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Zatgcznik do Procedur zapewnienia
dostepu alternatywnego dla osob
ze szczegolnymi potrzebami,

w Urzedzie Gminy Sejny

......................... ydnia................
(miejscowosc)
(imig¢ i nazwisko)
(nr telefonu komoérkowego — kontakt SMS)
(adres e-mail — kontakt za posrednictwem e-mail)
Urzad Gminy Sejny
Jerzego Grodzinskiego 1
16-500 Sejny

Zwracam si¢ z prosba o wyznaczenie terminu wizyty w Urzgdzie Gminy Sejny,
podczas ktdrej niezbedna begdzie pomoc thumacza jezyka migowego.
Wspomniana pomoc bgdzie mi potrzebna dla zatatwienia nastepujacej sprawy (krotki opis
sprawy):

(czytelny podpis)
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Klauzula informacyjna
0 zakresie, celu i sposobie przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe przetwarzane sa zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r., w sprawie ochrony oséob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 dziennik
urzedowy UE PL)

1.

2.

10.

11.

Administratorem udostgpnionych danych jest Wojt Gminy Sejny, ul. Jerzego
Grodzinskiego 1, 16-500 Sejny, tel. 87 516 20 45, mail: sekretariat@gmina.sejny.pl

Na podstawie obowigzujacych przepisow, wyznaczylismy Inspektora Ochrony Danych,
z ktorym mozna kontaktowa¢ si¢ listownie na adres: Urzad Gminy Sejny, ul. Jerzego
Grodzinskiego 1, 16-500 Sejny lub mailem: sekretariat@gmina.sejny.pl.

Dane osobowe dotyczace klientow Urzgdu Gminy Sejny zbierane sg na podstawie art. 6
ust. 1 lit. ¢, e oraz art. 9 ust. 2 lit. b, g rozporzadzenia ogodlnego, w celu wypehienia
obowigzkow prawnych cigzacych na administratorze oraz wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publiczne;.
Dane osobowe klientow udostepniane sa organom sprawujagcym funkcje nadzorujace
i kontrolujace oraz innym podmiotom upowaznionym na podstawie przepisow prawa.
Dane osobowe przetwarzane sa do momentu korzystania z uslug Urzedu Gminy Sejny,
a nastepnie sg archiwizowane do czasu, do ktérego Urzad Gminy Sejny jest zobowigzany
do przechowywania danych celem umozliwienia kontroli przez upowaznione do tego
organy (na podstawie odrgbnych przepisow).

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale odmowa ich podania w zakresie
niezbednym do wykonywania zadan Urzgdu Gminy Sejny skutkuje brakiem mozliwo$ci
skorzystania z jego ustug.

W zakresie udostgpnianych danych osobowych majg Panstwo prawo do: dostgpu do
danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Maja Panstwo prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, cofniecie zgody
pozostaje bez wptywu na przetwarzanie danych, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

W sytuacji naruszenia przez Administratora przepisOw dotyczacych ochrony danych
osobowych, maja Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji
mig¢dzynarodowe;.

Administrator nie bedzie podejmowal zautomatyzowanych decyzji, w tym begdacych
wynikiem profilowania.

(data i czytelny podpis zgtaszajacego)
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