ZARZADZENIE NR Te.0050.1.2022
Wéjta Gminy Swietajno

z dnia 03.01.2022 1.

W sprawie wprowadzenia Procedury obslugi oséb ze szczegélnymi potrzebami
w Urze¢dzie Gminy Swigtajno.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372) oraz art. 3 pkt 1, art. 4 ust. 2 i art. 6 ustawy z dnia

19 lipca 2019 1. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami (Dz. U.
22020 r. poz. 1062)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedurg obstugi 0s6b ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Gminy
Swigtajno.

§ 2. Procedura, o ktérej mowa w § 1, stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia .

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi ds. dostepnosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,




Zalacznik do Zarzadzenia Wjta Nr Te.0050.1.2022
z dnia 03.01.2022 r.

Procedura obstugi 0sob ze szczeg6lnymi potrzebami

W Urzedzie Gminy Swigtajno

Przepisy ogdlne

§1.

Niniejsza procedura normuje sposéb postepowania pracownikéw Urzedu Gminy
w Swictajnie w stosunku do os6b ze szczegélnymi potrzebami. Celem wprowadzenia
procedury obslugi 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami jest stworzenie Urzedu przyjaznym
i dostgpnym oraz traktowania os6b ze szczegdlnymi potrzebami w sposob zapewniajacy im
poczucie bezpieczenstwa i komfortu.
- §2
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o: Osobie ze szczegdlnymi potrzebami lub Kliencie - nalezy
przez to rozumieé osobg, o ktorej mowa w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062),
w szczegllnoséci osoby o ograniczonej mozliwosci poruszania sie, niewidome, ghuche, stabo
styszgace, z niepelnosprawnoscig intelektualng, starsze i kobiety w cigzy;
e Podmiocie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Swictajnie,
e Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urze¢dzie Gminy
w Swigtajnie,
o Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego
w Urzedzie Gminy w Swietajnie do zapewnienia obshugi okreslonej kategorii spraw,
dla ktérych wlasciwy jest podmiot.
§3.
Kazdy pracownik podmiotu zobowigzany jest do udzielania niezb¢dnej pomocy
osobom ze szczegblnymi potrzebami przebywajacymi na terenie podmiotu, kierujac sie

empatig i poszanowaniem niezaleznosci tych osob.



§4.

Kazdy pracownik podmiotu udziela osobie ze szczegélnymi potrzebami pomocy
w dotarciu do miejsca obstugi, a w razie takiej koniecznosci udaje si¢ do niego i realizuje
sprawe na miejscu, a po zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku.

§5.

W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegblnymi potrzebami
dostepnoéci cyfrowej strony internetowej oraz BIP Urzgdu Gminy Swietajnie zapewnia si¢
alternatywny dostep, ktory w szczegdlnosci polega na zapewnieniu kontaktu telefonicznego
pod numerem 089 623 20 60, lub za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej
e-mail info@swietajno.ug.gov.pl.

§6.

Podmiot zgodnie z art. 6 pkt 3 lit. d ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami (Dz.U. z 2020 poz. 1062) zapewnia,
na wniosek osoby ze szczegblnymi potrzebami, komunikacje w formie okreslonej w tym
wniosku. Zgloszenie checi skorzystania ze $wiadczenia ustug Klient moze wnie$¢: osobiscie
w sekretariacie: URZAD GMINY, 12-140, Swietajno, ul. Grunwaldzka 15, pisemnie
za posrednictwem poczty: URZAD GMINY, 12-140, Swietajno, ul. Grunwaldzka 15,
za pomocg faksu nr: (89) 623 20 76 za pomoca poczty elektronicznej e-mail:

info@swietajno.ug.gov.pl, poprzez Elektroniczng Skrzynke (ePUAP), adres skrytki:
2xfivql14x. '

§7.
W zakresie obstugi os6b z niepelnosprawnoscia ruchu i os6b majacych trudnosci
W poruszaniu sig:
Podmiot zapewnia mozliwos¢ skorzystania z windy znajdujacej wewnatrz budynku podmiotu,
umozliwiajacej wjechanie na pietro I gdzie znajduje si¢ sekretariat urzgdu, w ktérym mozna
uzyskaé pomoc.

1) Po ustaleniu sprawy pracownik sekretariatu informuje pracownika wlasciwego
merytorycznie do rozpatrzenia sprawy o koniecznosci obshluzenia osoby
ze szczegblnymi potrzebami.

2) Pracownik merytoryczny w zaleznosci od potrzeb udziela tej osobie pomocy
w dotarciu do miejsca obstugi przy uwzglednieniu mozliwosci wejscia takie; osoby
ze sprzetem wspierajgcym poruszanie si¢ (np. wozek, kula, balkonik), stanowigcym
integralng cze$é jej przestrzeni osobistej lub realizuje sprawe na Sali Konferencyjnej

budynku, a po zakoriczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku Urzedu.



§8.

W zakresie obslugi osdb z niepelnosprawnoscia wzroku i oséb majacych trudnosci

w widzeniu:

1

2)

3)

4)

5)

6)

Podmiot zapewnia mozliwos¢ wejscia do budynku osobie korzystajgcej z psa
asystujacego, o ktérym mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 573) bez koniecznoséci wczesniejszego zgloszenia tego faktu.
W tym celu nalezy umozliwi¢ Klientowi poruszanie si¢ oraz dotarcie
do poszczegdlnych pomieszczen wraz z psem asystujgcym.

Podmiot zapewnia elektroniczny dostep do dokumentéw, informacji o swojej
dzialalnosci, regulaminach i procedurach zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz.U. poz. 848).

Podmiot zapewnia informacje o rozkladzie pomieszczen w budynku, co najmniej
W sposob wizualny.

Podmiot zapewnia, by na drodze osoby z niepelnosprawnoscia wzroku nie
znajdowaty si¢ zadne przeszkody, a przeszklone drzwi byly odpowiednio
(kontrastowo) oznaczone.

Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi
i udostepniania dokumentéw (np. dokumenty drukowane z powigkszong czcionka,
pliki elektroniczne w formatach dostepnych dla urzadzen udzwigkawiajacych).
Pracownik merytoryczny pomaga (za zgoda tej osoby) wypeli¢ dokumenty,
nastepnie odczytuje wypelnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis za pomocg

specjalnej ramki, a w razie potrzeby nakierowuje dlon Klienta we wlasciwe miejsce.

§9.

W zakresie obshugi osob 2z niepelosprawnoscig stluchu i oséb z trudno$ciami

w komunikowaniu si¢:

1

2)

3)

Podmiot zapewnia Klientowi prawo do skorzystania z pomocy osoby przybrane;,
zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o j¢zyku migowym i innych
srodkach komunikowania sie.

Pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obslugi Klienta przy
uwzglednieniu komfortu akustycznego(np.: Sali Konferencyjnej).

Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi (np.

jezyk migowy, jezyk gestdw, jezyk pisany, jezyk méwiony odczytywany z ruchu



warg) i udostepniania dokumentéw (np. dokumenty z powigkszong czcionkg
w tekscie tatwym do czytania).
§ 10.
W zakresie obstugi 0séb niesamodzielnych, starszych, z niepelnosprawnoscia intelektualna:

1) Podmiot zapewnia informacj¢ i mozliwo$¢ komunikacji w tekscie latwym
do czytania i zrozumienia oraz mozliwo$¢ przyjscia w towarzystwie asystenta.

2) Pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z Klientem dostosowuje tempo
wypowiedzi i stownictwo do indywidualnych potrzeb Klienta, stosuje powtorzenia,
uzywa prostych zdan pojedynczych, a dluzsze wypowiedzi dzieli na krétsze czgsci,

a po kazdej z nich upewnia si¢, czy rozmdéwca prawidlowo zrozumial komunikat.

§11.

Niezaleznie od zapiséw procedury, kazdy pracownik Urzedu Gminy w Swietajnie ma
obowigzek okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegblnymi potrzebami
z poszanowaniem ich godno$ci, a w razie potrzeby, za zgoda tej osoby, powinien poméc
wypeli¢ dokumenty i wskaza¢ miejsce na podpis. Procedura ma zastosowanie rowniez
wobec 0s6b o szczegblnych potrzebach wynikajacych z posiadanych dysfunkcji
psychofizycznych, fizycznych i psychicznych organizmu, ktére trwale lub okresowo
utrudniaja, ograniczaja badZ uniemozliwiaja wypelnianie rél spolecznych. Zanim udzieli si¢
pomocy , nalezy zapytaé czy takowa pomoc jest wymagana, niektére osoby opierajg swojg
rownowage na rekach, dlatego chwytanie za nie moze spowodowaé utrat¢ rOwnowagi przez
osobe niepelosprawng. Osoby z szczegblnymi potrzebami traktujg kule, wozki, chodziki jako
Swojg przestrzen osobista.

W dobrym tonie jest zapytanie o zgode przed kontaktem fizycznym.

ol



