Zarzadzenie Nr 66/2021
Woéjta Gminy Poswietne
z dnia 4 pazdziernika 2021 r.

w sprawie standardow obstugi 0sob ze szczegdlnymi potrzebami

w Urzedzie Gminy Poswietne

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
O samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1372) oraz art. 6
ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami (Dz. U. 2020 r., poz. 1062 ), W zwigzku z art.
9 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach
komunikowania sie ( Dz. U. z 2017 r., poz. 1824 ) zarzadzam,
Co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Standardy obstugi osob ze szczegolnymi potrzebami
w Urzedzie Gminy Poswietne”, stanowiace Zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Poswietne
do stosowania Standardéw obstugi oséb ze szczegolnymi potrzebami

w Urzedzie Gminy Pos$wietne, o ktérych mowa w § 1 Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikom komérek
organizacyjnych oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Poswietne.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 66/2021
Woéjta Gminy Pos$wietne
z dnia 4 pazdziernika 2021 .

STANDARDY OBSLUGI 0SOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI
W URZEDZIE GMINY POSWIETNE

Standardy obstugi osoéb ze szczegolnymi potrzebami w Urzedzie
Gminy Poswigtne okreslajg wymogi dotyczgce dostosowania sposobu
komunikacji, miejsc obstugi klienta oraz swiadczonych ustug do oséb ze

szczegolnymi potrzebami.

Do 0s6b ze szczegdinymi potrzebami zaliczamy m. in.:

— 0soby o ograniczonej mozliwoéci poruszania sig, na wozkach,
poruszajgce sie o kulach,

— o0soby niewidome i stabowidzgce,

~ o0soby gtuche i stabostyszace,

— 0soby w kryzysach psychicznych,

~ 0soby z niepetnosprawnoscia intelektualna,

— 0soby ze spektrum autyzmu,

— 0soby z ograniczonymi mozliwogciami poznawczymi,

— o0soby starsze,

— osoby przewlekle chore,

— 0soby z matymi dzieémi, w tym z wozkami dzieciecymi,

— 0soby 0 nizszym wzroscie ( w tym réwniez dzieci i

— kobiety w cigzy.



W Urzedzie Gminy Pos$wietne do czasu zapewnienia dostepnosci

architektonicznej stosuje sie rozwigzania:

1. DOSTEPNOSC ARCHITEKTONICZNA PRZESTRZENI OBSLUGI
KLIENTA

W budynku Urzedu Gminy Po$wietne nie ma zapewnionej dostepnosci
w zakresie komunikacji poziomej i pionowej — wejscie do budynku nie jest
dostepne dla osdb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wodzku
inwalidzkim, brakuje windy. Osoby ze szczegolnymi potrzebami mogg
sygnalizowac potrzebe zatatwienia sprawy w Urzedzie przy uzyciu dzwonka,
znajdujgcego sie przed wejsciem do wejécia gtdwnego do budynku Urzedu,
w celu przywotania pracownika. Osoby ze szczegblnymi potrzebami moga
takze skorzysta¢ z Mobilnego Urzednika, ktory osobiscie dotrze do ich
miejsca zamieszkania na terenie Gminy Po$wietne. Zgtoszenia potrzeby
skorzystania z Mobilnego Urzednika mozna dokonaé telefonicznie, droga
mailowg lub osobiscie albo za posrednictwem innej osoby (asystent, cztonek
rodziny, osoba znajoma itp. ). Zasady korzystania z Mobilnego Urzednika
opisane sg na stronie internetowej Urzedu Gminy Poswietne w zaktadce
MOBILNY URZEDNIK W GMINIE POSWIETNE. Pracownik Urzedu
kontaktuje sie z osobg zgtaszajacg che¢ skorzystania z takiej ustugii ustala

sposob zatatwienia sprawy oraz dogodny termin wizyty.

Wejscie do budynku nie jest dostepne dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami, w tym: prowadzacych wézek z dzieckiem, czy 0sOb majacych
problemy w poruszaniu sie - os6b poruszajgcych sie na wozku.

Obstuga klienta jest tak zorganizowana, ze sprawy moga zostac
zatatwione na parterze budynku. W przypadku potrzeby obstugi klienta przez



pracownika pracujgcego na wyzszej kondygnacji budynku, pracownik obstugi
klienta wzywa wskazanego urzednika w celu zatatwienia sprawy. Na stronie
internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Poswietne
w zaktadce Urzad Gminy - Pracownicy Urzedu Gminy znajduje sie wykaz

numerdw telefondw do poszczegolnych pracownikéow Urzedu i do kierownikow
referatow oraz nr pokoju.

W Urzedzie brak przestrzeni obstugi klienta oraz nie ma Zapewnionej
przestrzenimanewrowej dla oséb poruszajgcych sie na wozku.

W Urzedzie brak kacika dla dziecj oraz miejsca do ich karmienia jak rowniez
przewijaka.

2. DOSTEPNOSC INFORMACYJNO-KOMUNIKACYJNA OBSLUGI
KLIENTA

W Urzedzie Gminy Poswietne nie ma urzadzen Iub innych $rodkdéw
technicznych do obstugi oséb stabostyszgcych np. petli indukcyjnej
wspomagajacej styszenie.

Osoby stabostyszace moga zalatwi¢ sprawe w pomieszczeniu
usytuowanym na parterze budynku (pokaj nr B).

W budynku Urzedu nie ma dostepu do ustugi ttumacza Polskiego Jezyka
Migowego (PJM) oraz Systemu Jezykowo-Migowego (SJM). W celu
skorzystania z ttumacza jezyka migowego nalezy co najmniej na 3 dni robocze
przed planowang wizytg w Urzedzie, z wytgczeniem sytuaciji nagtych,ztozy¢
wniosek, ktory jest dostepny na stronie internetowej w Biuletynie Informagji
Publicznej Urzedu Gminy Poswietne, w zaktadce Dostepnos¢. Urzad zapewnia

ustuge ttumacza w terminie wyznaczonym lub uzgodnionym.



Ustuga ta jest bezptatna dla osoby uprawnione;.

Osoby ze szczegdlnymi potrzebami mMogg przyjs¢ do Urzedu z osobg
przybrang, w tym z wtasnym ttumaczem, ktdre to osoby mogg pomagaé
w zatatwieniu sprawy w Urzedzie. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami moga
takze zwrécic¢ sie do Urzedu z prosbg o udostepnienie wnioskéw w formie

dla nich dostepnej ( druk powigkszony, dokument w formie elektronicznej ).

Urzad umozliwia obstuge poprzez érodki wspierajgce komunikowanie

sie:

> poczta elektroniczna: sekretariat@ugposwietne. pl

> telefonicznie na numer: 25 752 03 90, 25 752 03 80

> fax - em na numer: 25 752 03 90 wew. 16, 25 752 03 80 wew. 16 |
> listownie na adres: ul. Krétka 1, 05 — 326 Poswietne,

>

Za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP, adres:
1gu999wbbo/skrytka

Urzad zapewnia Komunikacje w formie okreslonej w wniosku ztozonym przez
osobe ze szczegdinymi potrzebami. Wzor wniosku mozna pobraé ze strony

internetowej Urzedu Biuletyn Informagiji Publicznej, zaktadka Dostepnoseé.

3. ZASADY OBSLUGI KLIENTA

Pracownicy Urzedu wychodzg z inicjatywg nawiazania kontaktu
z klientami o szczegélnych potrzebach, w szczegdlnosci w celu ustalenia
charakteru zatatwiane; sprawy i udzielenia pomocy. Dotyczy to zwtaszcza oséb
starszych, kobiet w cigzy, os6b z dzie¢mi do lat 4, 0s0b poruszajacych sie
z biatg laska lub z psem przewodnikiem, ktére znajda sie w budynku Urzedu lub
Jego najblizszego otoczenia. W sytuacji, gdy w Urzedzie jest wielu interesantow,
pracownik winien zaprosié¢ osobeo szczegolnych potrzebach do obstugi poza
kolejnoscia.



Niewidomy klient moze przyj$¢ do Urzedu z psem przewodnikiemi
hie musi zgtaszac¢ tego faktu. Pracownicy Urzedu sg gotowi do pomocy
W wypetnieniu sktadanych dokumentéw osobie niewidomej lub
stabowidzace].W takim przypadku po wypetnieniu wniosku pracownik
zobowigzany jest odczyta¢ wypetniony dokument klientowi do jego
akceptacji.

Kazdy klient o szczegdlnych potrzebach ma prawo je zgtosi¢ pracownikom
Urzedu. Wszelkie informacje dotyczace dostepnosci Urzedu dla klientéw
0 szczegolnych potrzebach mozna znalezé na stronie internetowej Urzedu,

w zaktadce Dostepnosé.

Z zasadami dostepnosci obstugi klienta w Urzedzie zapoznawani

$g Wszyscy pracownicy obstugujacy klientéw.



