Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 85/2021

Wajta Gminy Kluczewsko
z dnia 19 pazdziernika 2021. roku

WYTYCZNE

W sprawie organizacji przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania
whnioskéw 0 zapewnienie dostepnosci.

I. Przedmiot wniosku o zapewnienie dostepnosci.

Przedmiotem wniosku o zapewnienie dost¢pnosci sktadanego przez osobe ze szczegdlnymi
potrzebami lub jej przedstawiciela ustawowego moze by¢ zapewnienie:

a) dostgpnosci architektonicznej,

b) dostepnosci informacyjno — komunikacyjnej,

c) dostgpnosci cyfrowej stron internetowych lub aplikacji mobilnej lub ich elementow.

Il. Przyjmowanie interesantéw

1. Whnioski o zapewnienie dostgpnosci moga by¢ wnoszone pisemnie, elektronicznie lub
telefonicznie.

2. Telefoniczne zgloszenia wnioskow o zapewnienie dostgpnosci przyjmuje Koordynator ds.
dostepnosci.

3. Ustala si¢ przykladowe wzory wnioskow 0 zapewnienie dostepnosci stanowigce
zalacznik nr 11 2 do niniejszych wytycznych.

4. Whnioski anonimowe pozostawia si¢ bez rozpoznania.

5. Jezeli z tresci wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ jego przedmiotu, wzywa si¢
wnioskodawce do sprecyzowania wniosku lub jego uzupetienia. Wnoszacego poucza si¢
jednoczesénie, ze nieusunigcie stwierdzonych brakow spowoduje pozostawienie wniosku
bez rozpoznania.

I1l. Rozpatrzenie i rejestracja wnioskow i informacji

1. Rozpatrzenie wniosku polega na ustaleniu przedmiotu wniosku 0 zapewnienie
dostepnosci, zbadaniu wszystkich okolicznos$ci sprawy, rozstrzygnieCiu 0 jego zasadnoS$ci
1 zapewnieniu dostepnosci lub dostepu alternatywnego.

2. Centralny rejestr wnioskow 0 zapewnienie dostepnosci prowadzi Koordynator
ds. dostepnosci.

3. Whniosek o zapewnienie dostepnosci musi zawierac:
a) dane kontaktowe wnioskodawcy,
b) date wniosku,
c) wskazanie bariery utrudniajgcej lub uniemozliwiajacej dostepnosé,



d)

e)
f)

wskazanie strony internetowej, aplikacji mobilnej Iub jej elementu ktoére majg by¢
dostepne cyfrowo— w przypadku braku dostepnosci cyfrowe;,

wskazanie sposobu kontaktu z wnioskodawca,

wskazanie preferowanego sposobu zapewnienia dostepnosci (jesli dotyczy).

4. Wnioski o zapewnienie dostepnosci przyjete w jednostkach organizacyjnych Gminy
nalezy bezzwlocznie przekaza¢ do koordynatora ds. dost¢pnosci w celu rejestracji

w centralnym rejestrze wnioskow o zapewnienie dostepnosci.

5. W centralnym rejestrze ewidencjonowane sg wszystkie wnioski 0 zapewnienie

dostepnosci wptywajace do Urzedu Gminy niezaleznie od ich formy.

IV. Zalatwianie wnioskéw 0 zapewnienie dostepnosci

1. Wiasciwy organ powinien zatatwi¢ wniosek bez zbgdnej zwtoki, nie pézniej jednak niz:

a)

b)

w terminie 7 dni od daty wplywu do Urzegdu Gminy — wnioski o zapewnienie
dostepnosci cyfrowej stron internetowych lub aplikacji mobilnych lub ich elementow,
w terminie 14 dni od daty wptywu do Urzedu Gminy — wnioski o zapewnienie
dostgpnosci architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej.

2. O sposobie zatatwienia wniosku zawiadamia si¢ wnoszgcego.

3. Referaty odpowiedzialne za merytoryczne zatatwianie wniosku zobowigzane s3 do

przestrzegania nastgpujacych zasad:

a)
b)
c)
d)

e)

zapewnienia wszechstronnego postepowania wyjasniajacego dla ustalenia pelnego
stanu faktycznego i prawnego sprawy,

starannego, wnikliwego 1 terminowego zatatwiania wniosku, polegajacego na
zapewnieniu dostgpnosci,

wyczerpujacego i wszechstronnego uzasadnienia ewentualnej odmowy zapewnienia
dostepnosci,

przestania projektu odpowiedzi (zawiadomienia) do akceptacji bezposredniemu
przetozonemu,

najpozniej dzien przed dniem, w ktorym uptywa termin zalatwienia wniosku

pracownik Referatu rozpatrujacego wniosek przesyta odpowiedz do koordynatora
ds. dostgpnosci, celem podpisania, wystania i odnotowania zalatwienia sprawy
w centralnym rejestrze.

4. Zawiadomienie (odpowiedz), o ktorym mowa w punkcie 2 podpisuje Koordynator
ds. dostgpnosci.

5. O niemozno$ci zalatwienia wniosku w terminie zawiadamia si¢ strong¢, podajac

przyczyne zwloki i wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy nie dtuzszy niz 2

miesigce od dnia ztozenia wniosku.
6. Kompletne akta wnioskow 0 zapewnienie dostepnosci przechowuje Koordynator
ds. dostepnosci.

WOIT GMINY
/-/ Patka Rafat



