ZARZADZENIE NR 72/2021
WOJTA GMINY SUWAEKI
z dnia 31 grudnia 2021 .

w sprawie zapewnienia dostepu alternatywnego dla oséb ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie
Gminy Suwalki

Na postawie art. 4 ust. 11 ust. 2, art. 7 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1062) w zwiazku z art. 31, art. 33 ust 1 i ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
1. Ustalam zasady dostepu, w tym dostepu alternatywnego do ustug swiadczonych przez Urzad Gminy
Suwalki.
2. Zasady, o ktorych mowa w ust. 1 stanowig zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Szczegdtowa informacja o zakresie dostepu alternatywnego dla oséb ze szczegblnymi potrzebami
w Urzedzie Gminy Suwalki stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Koordynatorom ds. dostepnosci.
§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Suwatki

Zbigniew Mackiewicz

Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 72/2021



Wojta Gminy Suwalki z dnia 31 grudnia 2021 r.

Dostep alternatywny w Urzedzie Gminy Suwalki

1. Niniejszy dokument okre$la zasady zapewnienia dostepu do ustug swiadczonych przez Urzad Gminy
Suwatki dla 0s6b ze szczegélnymi potrzebami w tym osob niewidomych i niedowidzacych, osob ghichych,
stabo styszacych i gluchoniewidomych oraz oséb posiadajacych ograniczenia w przemieszczaniu sie.

2. Dokument okresla takze zasady dostepu alternatywnego dla oséb, o ktorych mowa wust 1 do
wszystkich ustug z zakresu administracji Swiadczonych przez Urzad Gminy Suwalki w przypadkach,
w ktorych wystepuja ograniczenia w dostepnosci do tych ustug.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy mie¢ na mysli Gmine Suwalki,

2) Wajcie — nalezy mie¢ na mysli Wojta Gminy Suwatki,

3) Urzedzie — nalezy mie¢ na mysli Urzad Gminy Suwatki,

4) Koordynatorze — nalezy mie¢ na mysli Koordynatora ds. dostepnosci w Urzedzie Gminy Suwalki,

5) wiasciwym pracowniku — nalezy mie¢ na mysli pracownika zapewniajacego bezposrednia obstuge osoby ze
szczegblnymi potrzebami,

6) komorce organizacyjnej — nalezy mie¢ na mysli referat lub samodzielne stanowisko,

7) zasadach dostepu — nalezy mie¢ na mys$li zasady alternatywnego dostepu do ushug Swiadczonych przez
Urzad Gminy Suwalki aw tym ushug z zakresu administracji publicznej dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami,

8) BIP — nalezy mie¢ na mysli Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Suwalki,

9) Kpa — nalezy mie¢ na mysli ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

§ 3.

Zasady dostepu do ustug swiadczonych przez Urzad w szczegblnosci obejmuja:
1) sposoby komunikowania sie z Urzedem,
2) zasady bezposredniej obstugi w siedzibie Urzedu,
3) zasady zatatwiania spraw przez komorki organizacyjne Urzedu na wniosek o0s6b ze szczegdlnymi
potrzebami,
4) zasady sporzadzania dokumentéw dostepnych cyfrowo dla 0s6b ze szczeg6lnymi potrzebami,
5) dziatania organizacyjne ulatwiajace kontakt oséb ze szczeg6lnymi potrzebami z Urzedem,
6) zasady zapewnienia dostepu alternatywnego w przypadku ograniczen architektonicznych, komunikacyjno-
informacyjnych badz cyfrowych.
§ 4.
Urzad zapewnia obsluge oséb ze szczegélnymi potrzebami poprzez:
1) likwidacje architektonicznych i komunikacyjnych ograniczen dostepu,
2) zapewnienie procedur postepowania przy zalatwianiu spraw zaréwno poprzez kontakt osobisty,
komunikacje elektroniczng lub tradycyjna forme korespondencji,
3) realizacje standardow dostepnosci cyfrowej informacji publikowanych na stronie internetowej Urzedu oraz
w BIP.
§ 5.
Dostepnosc architektoniczna dla osob ze szczeg6lnymi potrzebami obejmuje w szczegélnosci:
1) odpowiednio oznakowane miejsca parkingowe zlokalizowane od strony wejscia gtdownego do Urzedu,
2) zapewnienie oznakowania i pelnego dostepu do gtownego wejscia do budynku oraz do windy,
3) instalowanie tablic informacyjnych na wysokosci zapewniajacej dostep osobom ze szczeg6lnymi
potrzebami,
4) wyodrebnienie miejsca w Biurze Obstugi Interesanta oraz Sekretariacie dostosowanego do potrzeb os6b
z niepelnosprawnoscia,
5) czytelne oznakowanie drog ewakuacyjnych w sposéb dostosowany do oczekiwan osob ze szczeg6lnymi
potrzebami,
6) zapewnienie dostepu do pomieszczen sanitarnych dostosowanych dla oséb ze szczeg6lnymi potrzebami
oraz ich wlasciwe oznakowanie.
§ 6.



1. W celu zapewnienia dostepu do Urzedu tworzy sie punkty kontaktowe, ktorych zadaniem jest pomoc
osobom ze szczeg6lnymi potrzebami w skladaniu wnioskdw i zatatwianiu spraw.

2. Punkty, o ktérych mowa w ust 1 mieszcza sie w:

1) Biurze Obstugi Interesanta na parterze budynku po prawej stronie od wejscia gtbwnego,
2) Sekretariacie na parterze budynku po lewej stronie od wejscia gtdéwnego.
§ 7.

1. Osoby ze szczegblnymi potrzebami zalatwiajacy sprawy bezposrednio w Urzedzie przyjmowane sa
w punktach kontaktowych przez wyznaczonych pracownikow.

2. Pracownik punktu kontaktowego przeprowadza wstepna rozmowe ustalajgc charakter zalatwianej
sprawy oraz zakres dzialan niezbednych do jej zalatwienia. Jezeli sprawa wymaga obecnoSci
merytorycznego pracownika wowczas zostaje powiadomiona odpowiednia komérka organizacyjna.

3. Jezeli dostepnos¢ budynku nie pozwala na obstuge osoby ze szczeg6lnymi potrzebami na stanowisku
pracy pracownika merytorycznego wiasciwego do zalatwienia sprawy, to jest on obstugiwany w punkcie
kontaktowym.

4. Jezeli w trakcie bezposredniej obstugi okaze sie, iz dla zalatwienia sprawy wymagane jest ztoZenie
pisemnego wniosku, wowczas pracownik odpowiedzialny za jej zalatwienie sporzadza w trybie art. 63 §
3 Kpa protokét lub podpisuje za osobe ze szczegbélnymi potrzebami, nanoszac odpowiednia wzmianke obok
podpisu.

§8.

1. Osoby z trudnosci w komunikowaniu sie moga zalatwi¢ sprawy w Urzedzie przy pomocy osoby
towarzyszacej, ktéorag moze byC¢ kazda osoba fizyczna wybrana przez osobe ze szczeg6lnymi potrzebami
zalatwiajacq sprawe.

2. Zadaniem osoby towarzyszacej jest pomoc w zatatwieniu spraw w Urzedzie.

3. Osoba towarzyszaca nie jest zobowigzana do przedstawienia dokumentow potwierdzajacych
znajomo$¢ polskiego jezyka migowego PJM ani systemu jezykowo-migowego SJM.

8§ 9.

1. Osobom ze szczeg6lnymi potrzebami Urzad zapewni dostep do:

1) ushug thumacza polskiego jezyka migowego PJM,

2) systemu jezykowo-migowego SJM.

3) sposéb kontaktowania sie oséb ghuchoniewidomych — SKOGN.
2. Swiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 jest realizowane przez ushuge thumacza jezyka migowego
w godzinach pracy urzedu.
3. Swiadczenie ustug, okreslonych w ust. 1 jest bezplatne dla osoby ze szczegdlnymi potrzebami,
w rozumieniu ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi
potrzebami.
4. W celu skorzystania z wsparcia innego niz thumacza konieczne jest powiadomienie Urzedu o takiej
potrzebie, co najmniej 3 dni robocze przed planowanym terminem zalatwienia sprawy, z wylaczeniem
sytuacji nagtych.
5. Zgloszenie powinno zawiera¢ nastepujace elementy:

1) imie i nazwisko wnioskodawcy,

2) adres zamieszkania (wraz z kodem pocztowym),

3) propozycje terminu,

4) wskazanie metody komunikowania sie,

5) krétki opis sprawy do zatatwienia w Urzedzie,

6) dane kontaktowe umozliwiajgce przestanie informacji z potwierdzeniem spotkania.
6. Zgloszenia mozna dokona¢ w jednej ze wskazanych form:

1) pisemnie w formie tradycyjnej korespondencji,

2) elektronicznie:

a) na wskazany adres e-mail: sekretariat@gmina.suwalki.pl

b) na Elektroniczng Skrzynke Podawcza Urzedu,

¢) za posrednictwem ustug telekomunikacyjnych:

- telefonicznie na numer 875659300, 875659355
- faksem na numer 875659345



- SMS/MMS na numer 691 482 015
7. Whasciwym do zlozenia wniosku jest osoba ze szczegdlnymi potrzebami zalatwiajaca sprawe. Wniosek
moze by¢ zlozony przez osobe towarzyszaca, o ktérej mowa w § 8 ust.1 jednak musi by¢ podpisany przez
wnioskodawce.
8. Zgloszenia o zapewnienie thumacza mozna takze dokona¢ za pomoca formularza, ktérego wzor
udostepniony jest stronie podmiotowej BIP.

9. Pracownik punktu kontaktowego uzgodni z wnioskodawcg mozliwy termin skorzystania z thumacza.

§ 10.
1. Nadzér na wiasciwym i terminowym zalatwieniem wniosku o udostepnienie ustugi thumacza sprawuje
Koordynator.
2. Zgloszenie skladane przez osobe uprawniong po rejestracji w systemie kancelaryjnym Urzedu,
przekazywane jest Koordynatorowi, ktory wskazuje komorke wlasciwa do zatatwienia sprawy.
3. Pracownik komérki wtasciwej do zatatwienia sprawy, informuje wnioskodawce o uzgodnionym terminie
dostepnosci thumacza jezyka migowego.
4. Urzad, w przypadku braku mozliwosci realizacji Swiadczenia we wskazanym Ilub uzgodnionym
z wnioskodawcq terminie, zawiadamia go wskazujac mozliwy termin realizacji Swiadczenia lub wskazujac
inng forme zapewnienia dostepu.

§ 11.
1. Niniejsza procedura ma zastosowanie takze wobec senioréow oraz osob o szczegélnych potrzebach
wynikajacych z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych organizmu.
2. Niezaleznie od zapiséw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest okazac osobie ze
szczeg6lnymi potrzebami wszelka niezbedna pomoc.

§ 12.
1. Osoby ze szczegblnymi potrzebami moga zatatwia¢ indywidualne sprawy z zakresu administracji
publicznej oraz sprawy wynikajgce z zadan publicznych realizowanych przez Urzad z wykorzystaniem
formy elektronicznej lub poczty tradycyjne;j.
2. Przy zastosowaniu formy elektronicznej wnioski moga by¢ sktadane:

1) poprzez Elektroniczng Skrzynke Podawcza na platformach: www.gov.pl, www.epuap.gov.pl
2) mailowo na adres_sekretariat@gmina.suwalki.pl (dokumenty te musza by¢ opatrzone kwalifikowanym

podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym)
3. Przy zastosowaniu formy tradycyjnej korespondencje kieruje sie na adres: Urzad Gminy Suwatki, ul.
Swierkowa 45, 16-400 Suwatki.

§ 13.

1. W celu zapewnienia standardow dostepnosci cyfrowej informacji publikowanych na stronie
internetowej oraz stronie podmiotowej BIP obowiazuja nastepujace zasady w sporzadzaniu dokumentow:
1) stosuje sie jezyk prosty unikajac zdan ztozonych,
2) uzywa sie czcionki bezszeryfowej (m.in. Arial, Calibri, Helvetica, Tahoma),
3) stosuje sie nagtowki/srodtytuty do nadawania tytutu logicznym czeSciom tekstu,
4) dla grafik/ obrazéw stosuje sie opisy alternatywne stanowiace opisowy tekst zastepczy,
5) do podziatu tresci stosuje sie opcje Akapity.

2. Wszystkie dokumenty przeznaczone do publikacji musza by¢ dostepne cyfrowo. Dopuszcza sie jednak
mozliwo$¢ publikacji jednocze$nie dwoch wersji dokumentéw tj. obowigzkowo wersji dostepnej cyfrowo
oraz ewentualnie dodatkowo skanu z informacja, iz jest to dokument odwzorowujacy dokument oryginalny.

3. Za dostepnosc tresci i dokumentéw odpowiada ich twérca oraz osoba publikujaca materiat.

§ 14.

Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu obowigzani sa stosowaC przepisy wprowadzone
niniejszym zarzadzeniem oraz Standardy obstugi osob ze szczegélnymi potrzebami, ktére zostang
wprowadzane odrebnym zarzadzeniem.

Wéjt Gminy Suwatki
Zbigniew Mackiewicz


http://www.gov.pl/
http://www.epuap.gov.pl/

Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 72/2021
Wéjta Gminy Suwalki z dnia 31 grudnia 2021 r.

Szczegolowa informacja o zakresie dostepu alternatywnego dla osob ze szczegdélnymi potrzebami
w Urzedzie Gminy Suwalki
§ 1.

Zapisy ogolne

1. Dokument ten stanowi szczegbétowa informacje o zakresie zapewniania dostepu alternatywnego dla
0s0b ze szczeg6lnymi potrzebami.

2. Osoba ze szczeg6lnymi potrzebami to osoba, ktéra ze wzgledu na swoje cechy zewnetrzne lub
wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktorych sie znajduje, musi podja¢ dodatkowe dziatania lub
zastosowa¢ dodatkowe $rodki, aby przezwyciezy¢ bariery, by uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na
zasadzie rownosci z innymi osobami.

3. Jezeli jestes osoba ze szczegdlnymi potrzebami, a Urzad nie jest w stanie zapewni¢ Ci dostepnosci, to
jest zobowigzany zapewni¢ dostep alternatywny. Brak dostepnosci, o ktorym mowa moze by¢ spowodowany
jedynie wzgledami technicznymi lub prawnymi.

4. Dostep alternatywny polega w szczego6lnosci na:

a) zapewnieniu osobie ze szczeg6lnymi potrzebami wsparcia innej osoby;
b) zapewnieniu osobie ze szczeg6lnymi potrzebami wsparcia technicznego, w tym z wykorzystaniem
nowoczesnych technologii;
c) wprowadzeniu takiej organizacji Urzedu, ktéra umozliwi realizacje potrzeb o0s6b ze szczeg6lnymi
potrzebami, w niezbednym zakresie dla tych osob.
Jezeli Urzad nie jest w stanie zapewni¢ Ci dostepnosci cyfrowej elementu strony internetowej lub
aplikacji mobilnej, powinien umozliwi¢ Ci kontakt:
- telefoniczny,
- korespondencyjny,
- za pomocg Srodkow komunikacji elektronicznej,
- za pomoca thumacza jezyka migowego,
- za pomocg thumacza-przewodnika.
5. Na stronie internetowej Urzedu w zaktadce ,,Deklaracja dostepnosci” znajduje sie informacja o osobach
odpowiedzialnych za organizacje dostepu alternatywnego.

Osoba taka jest Koordynator ds. dostepnosci:
- Katarzyna Zuk; e-mail ork@gmina.suwalki.pl telefon: 875659355.

6. Urzad na swojej stronie internetowej w zakladce ,,Deklaracja dostepnosci” publikuje informacje
o sposobie zapewniania dostepu alternatywnego dla dostepnosci architektonicznej, informacyjno-
komunikacyjnej i cyfrowej.

§ 2.

Dostep alternatywny do tresci cyfrowych

1. Jezeli jesteS osoba ze szczegdlnymi potrzebami, to w przypadku problemoéw z dostepnoscia cyfrowa
strony lub aplikacji mobilnej skontaktuj sie z: Robertem Ignatowiczem; e-mail: serwis@gmina.suwalki.pl
telefon: 875659370.

2. Mozesz zazada¢ udostepnienia informacji zamieszczonych na stronach internetowych w formach
alternatywnych, na przyklad poprzez odczytanie niedostepnego cyfrowo dokumentu, opisanie zawartosci
filmu bez audiodeskrypcji itp. Zadanie powinno zawierac:

a) Twoje dane,

b) wskazanie, o ktdérg strone internetowa lub dokument chodzi,
¢) sposob kontaktu z Toba,

d) forme, w jakiej powinna zosta¢ przekazana niedostepna tres¢.

3. Urzad zrealizuje zZadanie niezwlocznie i nie p6zniej niz w ciggu 7 dni. Jezeli dotrzymanie tego terminu
nie jest mozliwe, Urzad niezwlocznie poinformuje Cie o tym, kiedy realizacja zadania bedzie mozliwa, przy
czym termin ten nie moze by¢ dhuzszy niz 2 miesiace.



§ 3.
Dostep alternatywny w zakresie informacyjno-komunikacyjnym
1. Jezeli jeste$ osoba ze szczegdlnymi potrzebami, to w przypadku probleméw z dostepnoscia
informacyjno-komunikacyjng skontaktuj sie z Koordynatorem ds. dostepnosci:
- Katarzyna Zuk; e-mail: ork@gmina.suwalki.pl telefon: 875659355.

2. Tq sama droga mozna sktada¢ wnioski o udostepnienie informacji niedostepnej oraz sktada¢ skargi na
brak zapewnienia dostepnosci.

3. Urzad nie zapewnia obstugi poprzez komunikatory internetowe oraz komunikacje audiowizualna.
Jednak mozesz skontaktowac sie z Urzedem za posrednictwem:

a) poczty elektronicznej pod adresem:sekretariat@gmina.suwalki.pl;

b) Elektronicznej Skrzynki Podawczej na platformach: www.gov.pl, www.epuap.gov.pl;

c) faksu pod numerem: 875659345;

d) SMS/MMS pod numerem: 691 482 015

e) przy pomocy osoby trzeciej na numer telefonu: tel. 875659300; 875659355;

f) korespondencji tradycyjnej na adres: Urzad Gminy Suwalki, ul. Swierkowa 45, 16-400 Suwatki.

4. W Urzedzie realizowana jest ustuga thtumacza jezyka migowego. Ustuga ta dostepna jest w godzinach
pracy urzedu. Jesli chcesz skorzystac z innej ustugi thumacza polskiego jezyka migowego lub systemu
jezykowo migowego to zglos to w Urzedzie za posrednictwem wlasciwego wniosku. Wzér wniosku stanowi
Zalacznik nr 1 do tego dokumentu.

5. Whniosek ten powiniene$ ztozy¢:

a) co najmniej na 3 dni robocze przed Twoja wizyta w Urzedzie, z wylaczeniem sytuacji nagtych,
b) w formie okreslonej przez Urzad (patrz: Zatacznik nr 3), w sposob zapewniajacy Ci dostepnosc.

6. Gdy dokonasz zgloszenia Urzad jest zobowigzany zapewni¢ Ci ustuge thumacza w terminie
wyznaczonym lub uzgodnionym z Toba. Jezeli Urzad nie ma mozliwosci zapewnienia ustugi ttumacza,
wOwcCzas:

a) zawiadamia Cie o tym i uzasadnia ten fakt,
b) wyznacza mozliwy termin realizacji $wiadczenia lub wskazuje inng forme realizacji ustugi.

7. Na stronie internetowej Urzedu w zakladce ,,Deklaracja dostepnosci” znajdziesz wzdr wniosku
o zapewnienie innego ttumacza PJM (polskiego jezyka migowego), SIM (systemu jezykowo-migowego)
SKOGN - sposéb komunikowania sie oséb gluchoniewidomych.. Wniosek stanowi réwniez Zatacznik Nr 3.

8. Wzor wniosku napisany jest w jezyku prostym.

9. W przypadku podania numeru telefonu we wniosku, pracownik Urzedu bedzie kontaktowac sie
poprzez SMS/MMS. Wniosek mozesz ztozy¢ w formie elektronicznej, korespondencji tradycyjnej lub
osobiscie w Urzedzie.

10. W budynku Urzedu nie ma urzadzen lub innych srodkéw technicznych do obstugi os6b
stabostyszacych (petli indukcyjnych, systeméw FM lub urzadzen opartych o inne technologie, ktorych
celem jest wspomaganie styszenia). Jezeli jestes osobg stabostyszaca, swoja sprawe bedziesz mogt zatatwic
W wyciszonym pomieszczeniu znajdujacym sie parterze budynku w pokoju nr 12.

11. Jesli jestes osoba ze szczeg6lnymi potrzebami mozesz zwrocic sie do Urzedu z prosba
o udostepnienie wnioskow w formie dla Ciebie dostepnej (druk powiekszony, dokument w formie
elektronicznej, informacja w tek$cie tatwym do czytania ETR).

12. Jesli jesteS osobg ze szczegdlnymi potrzebami mozesz réwniez przyjs¢ do urzedu z wiasnym
thumaczem lub wlasnym urzadzeniem, ktore utatwia Ci zalatwienie sprawy.

§ 4.

Dostep alternatywny w zakresie architektonicznym

1. W budynku Urzedu Gminy jest winda, ktéra umozliwia komunikacje pionowa w budynku.

2. W Urzedzie znajduja sie dwa punkty kontaktowe, ktorych zadaniem jest pomoc osobom ze
szczegOlnymi potrzebami.

Punkty te mieszczq sie w:
1) Biurze Obstugi Interesanta na parterze budynku po prawej stronie od wejscia gtlownego.
2) Sekretariacie na parterze budynku po lewej stronie od wejscia gtéwnego.


http://www.epuap.gov.pl/
http://www.gov.pl/

Pracownik punktu kontaktowego przeprowadzi z Toba wstepna rozmowe i ustali charakter zatatwianej
sprawy. Jezeli Twoja sprawa wymaga obecnosci merytorycznego pracownika powiadomi on odpowiednia
komoérke organizacyjng. Pracownik wiasciwy do zalatwienia sprawy obstuzy Cie w punkcie kontaktowym
lub jezeli to mozliwe poprosi Cie o podejscie do swojego stanowiska pracy i tam przeprowadzi obstuge.

3. Na stronie internetowej Urzedu w zakladce ,,Kontakt” znajduje sie wykaz numeréw do
poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu.
4. Urzad zapewnia dostep alternatywny rowniez poprzez organizacje obstugi interesanta ze szczegbélnymi
potrzebami w dostepnym dla Ciebie pomieszczeniu.
Jezeli jestes osobq ze szczegblnymi potrzebami, to skontaktuj sie z koordynatorem ds. dostepnosci:

- Katarzyna Zuk; ork@gmina.suwalki.pl telefon: 875659355
5. Koordynator wskaze Ci dostepne miejsce, w ktérym mozliwe bedzie zatlatwienie Twojej sprawy.
§ 5.

Postanowienia koncowe

Wszelkie biezace sprawy dotyczace braku dostepnosci Urzedu beda rozpatrywane na zasadach ogdlnych
wskazanych w §1 Szczegotowej informacji o zakresie dostepu alternatywnego dla osob ze szczegoélnymi
potrzebami w Urzedzie Gminy Suwalki.

Wéjt Gminy Suwatki

Zbigniew Mackiewicz
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 72/2021
Wéjta Gminy Suwalki z dnia 31 grudnia 2021 r.

ZGLOSZENIE WOJTOWI GMINY SUWALKI CHECI SKORZYSTANIA ZE SWIADCZENIA
UStUG TEUMACZA PJM, SJM, SKOGN

Imie i nazwisko osoby uprawnionej*

Adres zamieszkania

Posiadam Nie posiadam
Orzeczenie o niepetnosprawnosci osoby uprawnionej?
Numer telefonu osoby uprawnionej lub numer telefonu osoby
styszacej upowaznionej do kontaktéw z osoba uprawniong
Wybrana metoda komunikowania sie® PIM SJM__ SKOGN

Okreslenie rodzaju sprawy jaka chce sie zatatwi¢ w Urzedzie
Gminy Suwatki

Planowany termin skorzystania ze $wiadczenia
(dzien i godzina)*

(miejscowosc) (podpis osoby uprawnionej)




Objasnienia:

1. Osoby uprawnione - to osoby doswiadczajace trwale lub okresowo trudnosci w
komunikowaniu sie. Swiadczenie ustug tlumacza PIM, SIM i SKOGN jest bezptatne dla osoby
uprawnionej, bedacej osobg niepetnosprawng w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

2. Zaznaczy¢ wiasciwe.

3. PJM - polski jezyk migowy, SIM - system jezykowo-migowy, SKOGN - sposéb komunikowania sie
0s6b gtuchoniewidomych - zaznaczy¢ wtasciwe.

4. Art. 12 ust.1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania sie
- osoba uprawniona jest zobowigzana zgtosi¢ chec skorzystania ze $wiadczenia ze wskazaniem
wybranej metody komunikowania sie, do wtasciwego ze wzgledu na witasciwos$é sprawy organu
administracji publicznej, co najmniej na 3 dni robocze przed tym zdarzeniem, z wytgczeniem sytuacji
nagtych.

KLAZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”, informuje, ze:

1)  Administratorem danych osobowych jest Gmina Suwatki reprezentowana przez Wojta.
Adres i dane kontaktowe administratora danych: Urzad Gminy Suwatki, ul. Swierkowa 45, 16-400 Suwatki, tel.
875659300, e-mail: sekretariat@gmina.suwalki.pl.



2) W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym realizacji praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych, mozna sie skontaktowaé z wyznaczonym inspektorem ochrony danych (IOD) w nastepujacy sposéb: poczta
elektroniczna iod@gmina.suwalki.pl; nr telefonu 875659355; lub pisemnie na adres administratora.

3.Pani/Pana dane przetwarzane beda w celu realizacji zgtoszenia zapotrzebowania na ustuge ttumacza. Podstawag
prawng przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest ustawa z dnia 19 sierpni 2011 r. o jezyku migowym i innych
srodkach komunikowania sie oraz art. 6 ust. 1 lit ¢, e rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1).

4.Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na mocy
obowiazujacych przepiséw prawa, w tym w szczegblnosci organom $cigania oraz organom wymiaru sprawiedliwosci,
jak rowniez podmiotom przetwarzajacym je na nasze zlecenie lub na mocy obowiazujgcych przepiséw prawa.

5.Dane osobowe przetwarzane bedg przez okres niezbedny do zatatwienia sprawy oraz przechowywane przez okres
wskazany w przepisach ustawy z 14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
553 z p6Zn. zm.).

6.Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych, prawo ich sprostowania.
Korzystanie z uprawnien przystugujgcych osobie, ktérej dane dotycza, realizowane jest w oparciu o zasady i przepisy
ustawy z 14.06.1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 2096) - dalej k.p.a. Dostep do
akt postepowania czy sprostowania realizowany jest w oparciu o zasady k.p.a.

7. Przetwarzanie Pani/Pana danych moze odbywaé sie w sposdb zautomatyzowany, co moze wigzaé sie ze
zautomatyzowanym podejmowaniem decyzji, w tym z profilowaniem, ktére wykonywane jest przez Administratora
na mocy obowigzujacych przepiséw prawa. Dotyczy to ponizszych przypadkéw:

- dokonywania oceny ryzyka naruszenia prawa, gdzie ocena ta dokonywana jest na podstawie danych
zadeklarowanych w ztozonych dokumentach, w oparciu o ustalone kryteria;

- dokonywania oceny ryzyka naruszenia prawa, gdzie ocena ta dokonywana jest na podstawie danych pozyskiwanych
z dokumentow, w oparciu o ustalone kryteria.

Konsekwencjg dokonanej oceny, w powyzszych przypadkach, jest automatyczne zakwalifikowanie do grupy ryzyka,
gdzie kwalifikacja do grupy nieakceptowalnego ryzyka moze skutkowac zmiang relacji i podjeciem dodatkowych
czynnosci przewidzianych prawem.

8.Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych (RODO). Adres: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, Adres: Stawki 2, 00-
193 Warszawa, telefon: 22 860 70 86.

(podpis wnioskodawcy)
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