ZARZADZENIE Nr 66/2021
WOJTA GMINY POSWIETNE

z dnia 4 pazdziernika 2021 r.

w sprawie standardow obslugi 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Poswigtne

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22021 r,,
poz. 1372) oraz art. 6 ustawy zdnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (Dz. U. 22020 r.,, poz. 1062), wzwiazku zart. 9 ustawy zdnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku
migowym i innych srodkach komunikowania si¢ ( Dz. U. z 2017 r., poz. 1824 ) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Standardy obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Poswigtne”,
stanowigce Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Poswigtne do stosowania Standardow obstugi
0s6b ze szczegdInymi potrzebami w Urzgdzie Gminy Po$wigtne, o ktérych mowa w § 1 Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikom komoérek organizacyjnych oraz pracownikom na
samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Gminy Po$wietne.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

/it G iny

Sylwester Niznik
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 66/2021
Wijta Gminy Poswigtne
z dnia 4 pazdziernika 2021 r.

STANDARDY OBSLUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI W URZEDZIE GMINY
POSWIETNE

Standardy obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Poswigtne okreslaja wymogi
dotyczace dostosowania sposobu komunikacji, miejsc obstugi klienta oraz $wiadczonych ustug do o0s6b ze
szczegblnymi potrzebami.

Do 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami zaliczamy m. in.:
— osoby o ograniczonej mozliwoéci poruszania sig, na wozkach, poruszajgce si¢ o kulach,
— osoby niewidome i stabowidzace,
— osoby gluche i staboslyszace,
— osoby w kryzysach psychicznych,
— osoby z niepelnosprawnoscig intelektualng,
— osoby ze spektrum autyzmu,
— osoby z ograniczonymi mozliwo$ciami poznawczymi,
— osoby starsze,
— osoby przewlekle chore,
— osoby z malymi dzieémi, w tym z wézkami dziecigcymi,
— osoby o nizszym wzroécie ( w tym rowniez dzieci ),
— kobiety w cigzy.
W Urzedzie Gminy Poswigtne do czasu zapewnienia dostgpnosci architektonicznej stosuje si¢ rozwigzania:
1. DOSTEPNOSC ARCHITEKTONICZNA PRZESTRZENI OBSLUGI KLIENTA

W budynku Urzedu Gminy Poswietne nie ma zapewnionej dostgpnosci w zakresie komunikacji poziome;
i pionowej — wejscie do budynku nie jest dostgpne dla osob niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na wozku
inwalidzkim, brakuje windy. Osoby ze szczegélnymi potrzebami moga sygnalizowaé potrzebg zatatwienia
sprawy w Urzedzie przy uzyciu dzwonka, znajdujacego si¢ przed wejéciem do wejscia gléwnego do budynku
Urzedu, wcelu przywolania pracownika. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami mogg takze skorzystac
z Mobilnego Urzednika, ktéry osobiécie dotrze do ich miejsca zamieszkania na terenie Gminy Poswigtne.
Zgloszenia potrzeby skorzystania z Mobilnego Urzgdnika mozna dokona¢ telefonicznie, drogg mailowg lub
osobiécie albo za posrednictwem innej osoby (asystent, czlonek rodziny, osoba znajoma itp. ). Zasady
korzystania z Mobilnego Urzednika opisane sg na stronie internetowej Urzedu Gminy Poswigtne w zaktadce
MOBILNY URZEDNIK W GMINIE POSWIETNE. Pracownik Urzedu kontaktuje si¢ z osobg zglaszajaca
che¢ skorzystania z takiej ustugi i ustala sposdb zatatwienia sprawy oraz dogodny termin wizyty.

Wejscie do budynku nie jest dostgpne dla osob ze szczegdlnymi potrzebami, w tym: prowadzacych wozek
z dzieckiem, czy 0s6b majacych problemy w poruszaniu sig¢ - 0séb poruszajgcych sig na wozku.

Obstuga klienta jest tak zorganizowana, ze sprawy moga zosta¢ zalatwione na parterze budynku.
W przypadku potrzeby obstugi klienta przez pracownika pracujacego na wyzszej kondygnacji budynku,
pracownik obshugi klienta wzywa wskazanego urzgdnika w celu zafatwienia sprawy. Na stronie internetowe;j
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Poswigtne w zaktadce Urzad Gminy - Pracownicy Urzedu
Gminy znajduje si¢ wykaz numeréw telefonéw do poszezegdlnych pracownikéw Urzedu i do kierownikow
referatow oraz nr pokoju.
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W Urzedzie brak przestrzeni obstugi klienta oraz nie ma zapewnionej przestrzeni manewrowej dla 0s6b
poruszajacych sie na wozku.

W Urzedzie brak kacika dla dzieci oraz miejsca do ich karmienia jak réwniez przewijaka.
2. DOSTEPNOSC INFORMACYJNO-KOMUNIKACYJNA OBSLUGI KLIENTA

W Urzgdzie Gminy Poswigtne nie ma urzadzen lub innych srodkéw technicznych do obstugi osdb
stabostyszacych np. petli indukeyjnej wspomagajacej styszenie.

Osoby stabostyszace mogg zalatwi¢ sprawe w pomieszczeniu usytuowanym na parterze budynku (pokdj nr
6).

W budynku Urzedu nie ma dostgpu do ustugi thumacza Polskiego Jezyka Migowego (PJM) oraz Systemu
Jezykowo-Migowego (SIM). W celu skorzystania z thumacza jezyka migowego nalezy co najmniej na 3 dni
robocze przed planowang wizyta w Urzedzie, z wylgczeniem sytuacji naglych, ztozy¢ wniosek, ktory jest
dostgpny na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Poswietne, w zakladce
Dostgpnosc. Urzad zapewnia ushuge thumacza w terminie wyznaczonym lub uzgodnionym.

Ustuga ta jest bezptatna dla osoby uprawnionej.

Osoby ze szczegdlnymi potrzebami moga przyj$¢ do Urzedu zosoba przybrang, wtym zwlasnym
tlhumaczem, ktére to osoby moga pomagaé w zatatwieniu sprawy w Urzedzie. Osoby ze szczegdlnymi
potrzebami mogg takze zwrécié si¢ do Urz¢du z prosbg o udostepnienie wnioskéw w formie dla nich dostgpnej
( druk powigkszony, dokument w formie elektroniczne;j ).

Urzad umozliwia obstugg poprzez $rodki wspierajgce komunikowanie sig:

> 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 okreélonej w wniosku zltozonym przez osobg ze szczegdélnymi
potrzebami. Wzdér wniosku mozna pobraé¢ ze strony internetowej Urzedu Biuletyn Informacji Publicznej,
zakladka Dostgpnosc.

3. ZASADY OBSLUGI KLIENTA

Pracownicy Urzedu wychodza z inicjatywa nawigzania kontaktu z klientami o szczegdélnych potrzebach,
w szczegolnosei w celu ustalenia charakteru zalatwianej sprawy i udzielenia pomocy. Dotyczy to zwlaszcza
osob starszych, kobiet w cigzy, oséb z dzie¢mi do lat 4, oséb poruszajacych si¢ z bialg laskg lub z psem
przewodnikiem, ktére znajdg sie w budynku Urzedu lub jego najblizszego otoczenia. W sytuacji, gdy
w Urzedzie jest wielu interesantéw, pracownik winien zaprosi¢ osobg o szczegdlnych potrzebach do obstugi
poza kolejnoscia.

Niewidomy klient moze przyjs¢ do Urzedu zpsem przewodnikiem inie musi zglaszaé tego faktu.
Pracownicy Urzedu sg gotowi do pomocy w wypelnieniu skiadanych dokumentéw osobie niewidomej lub
stabowidzacej. W takim przypadku po wypetieniu wniosku pracownik zobowigzany jest odczyta¢ wypehiony
dokument klientowi do jego akceptacji.

Kazdy klient o szczeg6lnych potrzebach ma prawo je zglosié pracownikom Urzgdu. Wszelkie informacje
dotyczace dostepnoscei Urzedu dla klientdéw o szczegdlnych potrzebach mozna znalezé na stronie internetowej
Urzedu, w zakladce Dostepnosé.

Z zasadami dostgpnosci obshugi klienta w Urzedzie zapoznawani sg wszyscy pracownicy obslugujacy
klientow.
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