Zarzadzenie nr 82/21
Woéjta Gminy Pszczotki

z dnia 6 pazdziernika 2021 r.

w sprawie procedury obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy w Pszczétkach

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
22021 r. poz. 1372) , art. 4 ust. 2 pkt 1 i art. 7 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1062) w zwigzku z art. 9
ust. 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie (t.j.

Dz. U.z 2017 r. poz. 1824)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala sie Procedure obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy w Pszczétkach,

stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z trescig Zarzadzenia i stosowania go

w codziennej pracy.

§3

Za nadzor nad realizacjg zarzadzenia odpowiada Sekretarz Gminy — koordynator ds. dostepnosci.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 82/21
Wéjta Gminy Pszczotki
z dnia 16 pazdziernika 2021 r.

Procedura obstugi osdb ze szczegolnymi potrzebami w Urzedzie

1.

2.

3.

Gminy Pszczotki

§1
Osobg ze szczegdlnymi potrzebami jest osoba, ktéra ze wzgledu na swoje cechy zewnetrzne
i wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktérych sie znajduje, musi podjgé
dodatkowe dziatania lub zastosowa¢ dodatkowe srodki w celu przezwyciezania bariery, aby
uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na zasadzie réwnosci z innymi osobami.

Osobami ze szczegdlnymi potrzebami moga by¢ m.in.:

1) osoby korzystajgce z wézka lub osoby z niepetnosprawnoscig ruchowsa,
2) osoby niewidome lub niedowidzace,

3) osoby gtuche lub niedostyszace,

4) osoby z zaburzeniami mowy,

5) osoby niskiego wzrostu,

6) osoby z zaburzeniami psychicznymi,

7) osoby z zaburzeniami poznawczymi,

8) osoby starsze,

9) osoby przewlekle chore,
10) osoby ze spektrum autyzmu,
11) osoby z matymi dzieémi, w tym z wozkami dzieciecymi,

12) kobiety w cigzy.

§2

Pracownicy Urzedu Gminy w Pszczétkach (dalej Urzedu) sg zobowigzani do noszenia na
terenie Urzedu identyfikatoréw zawierajgcych imie, nazwisko i stanowisko. ldentyfikatory
wydawane sg przez pracownika ds. kadrowych.

Pracownicy Urzedu wychodzg z inicjatywg nawigzania kontaktu z osobg ze szczegdlnymi
potrzebami, ktére znajdujg sie na terenie Urzedu. Pracownik powinien pokierowac¢ osobe ze
szczegdlnymi potrzebami w taki sposdb, aby utatwi¢ jej zatatwienie spraw z pracownikiem
merytorycznym badz wskazaé miejsce, gdzie zostanie ona obstuzona.

W przypadku, gdy w Urzedzie jest wielu klientéw, pracownik ma prawo zaprosi¢ osobe ze

szczegblnymi potrzebami do obstugi poza kolejnoscia.



4. W przypadku, gdy osoba ze szczegdlnymi potrzebami, zgtasza te potrzeby pracownikowi
Urzedu, pracownik jest zobowigzany w miare mozliwosci je uwzgledni¢ bgdz zaproponowac

alternatywne rozwigzanie.

§3
1. Pracownicy Urzedu stosujg zasady savoir-vivre wobec oséb niepetnosprawnych i innych oséb
ze szczegblnymi potrzebami.
2. Pracownicy Urzedu w tworzeniu wszelkich dokumentédw i informacji stosujg zasady
przygotowania tekstu tatwego do czytania i zrozumienia.
3. Publikacje dotyczace tematyki wskazanej w ust. 1 i 2 udostepnia koordynator ds.

dostepnosci.

§4

1. Na parkingu przy budynku Urzedu wyznaczono jedno miejsce dla oséb niepetnosprawnych.

2. Dla oséb na wdézkach w budynkach Urzedu dostepny jest tylko korytarz i pomieszczenia na
parterze. Budynki Urzedu wyposazone sg w podjazdy dla wézkédw od strony ul. Pomorskie;j.

3. Informacja o rozktadzie pomieszczen znajduje sie na tablicy informacyjne przy gtéwnym
wejsciu na parterze budynku Urzedu.

4. Osoby ze szczegblnymi potrzebami, w tym osoby niepetnosprawne mogg korzystaé z toalety
znajdujacej sie na parterze budynku gtéwnego, w ktérej znajduje sie réwniez:
1) przewijak,

2) nocnik i naktadka sedesowa dla dzieci.

o

Kacik dla dzieci znajduje sie w taczniku pomiedzy budynkiem gtéwnym i w podwdérzu.

o

Do budynkdéw Urzedu i wszystkich jego pomieszczen mozna wejsé z psem asystujgcym i psem

przewodnikiem.

§5
Osoby majace trudnosci z osobistym przybyciem do siedziby Urzedu mogg zatatwiaé sprawy w
nastepujacy sposéb:
1) telefonicznie, pod numerem 58 683-91-28 lub numerami pracownikdw merytorycznych
dostepnymi w Biuletynie Informacji Publicznej,
2) z wykorzystaniem SMS i MMS (w przypadku oséb majgcy trudnos$¢ w porozumiewaniu sie np.
0s6b gtuchych) pod numerem 58 683-91-28 lub numerami pracownikdw merytorycznych
dostepnymi w Biuletynie Informacji Publicznej,

3) poczta elektroniczng na adres: urzad@pszczolki.pl,
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4)
5)

1.

za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP,

listownie na adres siedziby Urzedu.

§6
Miejscem obstugi osoby ze szczegdlnymi potrzebami, w szczegdlnosci:
1) osoby korzystajgcej z wdzka lub osoby z niepetnosprawnoscig ruchowsg,

2) osoby niewidomej lub niedowidzacej,

w

osoby gtuchej lub niedostyszacej,

v b

osoby z wozkiem dzieciecym,

()

)
)
) osoby starszej majacej problem w poruszaniu sie,
)
)

kobiety w cigzy.

jest Biuro Podawcze znajdujgce sie na parterze gtdwnego budynku Urzedu.

Pracownik Biura Podawczego zapewnia osobom ze szczegdlnymi potrzebami informacje
gltosowg dotyczacg podstawowych zasad zatatwiania spraw urzedowych i rozmieszczenia
poszczegblnych pracownikdw merytorycznych.

Blat biurka w Biurze Podawczym jest dostosowany do obstugi osoby stojgcej oraz osoby na

wozku lub osoby siedzace;j.

§7

Pracownik Biura Podawczego przeprowadza z osobg ze szczegdlnymi potrzebami wstepna
rozmowe w celu ustalenia charakteru sprawy.

Nastepnie pracownik Biura Podawczego zawiadamia pracownika merytorycznego, ze Biurze
Podawczym na obstuge oczekuje osoba ze szczegdlnymi potrzebami i wskazuje sprawe, jaka
powinna zosta¢ zatatwiona.

Pracownik merytoryczny udaje sie do Biura Podawczego, gdzie obstuguje osobe ze
szczegblnymi potrzebami. W razie potrzeby asystuje jej w skorzystaniu np. z ustug ttumacza
PJM (polskiego jezyka migowego) online, wskazuje lub przywotuje kolejnego pracownika

merytorycznego, lub stuzy pomocg przy opuszczeniu budynku Urzedu.

§8
W Biurze Podawczym osoba gtucha moze skorzystac z ustugi ttumacza PJM (polskiego jezyka
migowego) online.
Ustuga ta jest dostepna w godzinach pracy Urzedu. Osoba gtucha moze zgtosi¢ potrzebe

skorzystania z ustugi, bezposrednio przed jej uruchomieniem.



3. W przypadku checi skorzystania z ustug ttumacza SIM (systemu jezykowo-migowego) lub
SKOGN (sposoby komunikowania sie oséb gtuchoniemych), osoba gtucha zobowigzana jest
do ztozenia do Urzedu wypetnionego wniosku (ktorego wzdr znajduje sie w Zatgczniku nr 1
do Procedury) na co najmniej 3 dni robocze przed tym zdarzeniem, z wytgczeniem sytuacji
nagtych.

4. Whniosek, o ktdrym mowa w ust. 3 mozna ztozy¢:

1) bezposrednio w Biurze Podawczym Urzedu,

2) listownie na adres siedziby Urzedu,

3) za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP,
4) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: urzad@pszczolki.pl.

5. Powyisze ustugi sg bezptatne dla oséb gtuchych.

§9

W Biurze Podawczym dostepna jest petla indukcyjna, wspierajgca obstuge oséb niedostyszgcych.

§ 10
Pracownik Urzedu moze zaproponowac osobie ze szczegdlnymi potrzebami obstuge w innym
dostepnym w Urzedzie pomieszczeniu, dostosowanym do wymogoéw klienta, np. w przypadku

koniecznosci zapewnienia ciszy, poufnosci, dostepnosci, itd.

§11
W przypadku stwierdzenia bariery utrudniajgcej lub uniemozliwiajgcej dostepnos¢ w zakresie
architektonicznym lub informacyjno-komunikacyjnym, osoba ze szczegdlnymi potrzebami lub jej
przedstawiciel ustawowy ma prawo wystgpi¢ z wnioskiem o zapewnienie dostepnos¢ (ktérego wzér

znajduje sie w Zatgczniku nr 2 do Procedury).
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Zatgcznik nr 1
do Procedury obstugi oséb
ze szczegolnymi potrzebami

(miejscowo$é, data)

(preferowana forma kontaktu:
SMS — nr telefonu lub e-mail lub nr telefonu do przedstawiciela)

Urzad Gminy w Pszczétkach

Whiosek o zapewnienie ttumacza jezyka migowego

Podstawa prawna: art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych

srodkach komunikowania sie (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1824)

Zgtaszam ched skorzystania z ustugi ttumacza:
e PJM (Polskiego Jezyka Migowego) — ttumacz dostepny w urzedzie online
e SJM (systemu jezykowo-migowego)

e SKOGN (sposoby komunikowania sie 0séb gtuchoniemych)

Termin wizyty w Urzedzie (nie wczesniej niz 3 dni robocze od dnia wptywu wniosku do Urzedu):



Zatgcznik nr 2
do Procedury obstugi oséb
ze szczegolnymi potrzebami

(miejscowo$é, data)

(preferowana forma kontaktu:
np. nr telefonu, e-mail, nr telefonu przedstawiciela)

Urzad Gminy w Pszczétkach

Whiosek o zapewnienie dostepnosci

Podstawa prawna: art. 30 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze

szczegolnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1062)

Zgtaszam potrzebe zapewnienia dostepnosci architektonicznym lub informacyjno-komunikacyjnym

Bariera utrudniajgca lub uniemozliwiajgca dostepnos¢ w zakresie architektonicznym lub

informacyjno-komunikacyjnym (co utrudnia lub uniemozliwia mi korzystanie z ustug Urzedu):

Preferowany sposdb zapewnienia dostepnosci w zwigzku ze zgtoszong barierg (jak Urzad moze

ZAPEWNIC M AOSTEPNOSCE): wvieireiiet ittt ettt sttt sa et et tesa et st st sesssaebe st ses et ese st sessetans st nsasesansaten

(podpis)



