Zakacznik

do zarzadzenia nr 52/2022
Wojta Gminy Zabrodzie

z dnia 6 lipca 2022 roku

Procedura obslugi 0sob ze szczegoélnymi potrzebami
w Urzedzie Gminy Zabrodzie

§1.

Postanowienia ogdlne

. Urzad Gminy Zabrodzie, zwany dalej Urzedem, zapewnia obsluge oséb ze

szczegOlnymi potrzebami.

. Procedura obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy

Zabrodzie okresla sposdb postepowania pracownikow Urzedu w stosunku do

0s6b ze szczegdlnymi potrzebami — klientow Urzedu.

. Osoba ze szczegdlnymi potrzebami to osoba, ktora ze wzgledu na swoje cechy

zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktorych sig

znajduje, musi podja¢ dodatkowe dzialania lub zastosowa¢ dodatkowe srodki w

celu przezwyci¢zenia bariery, aby uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na

zasadzie rdGwnos$ci z innymi osobami.

. Do o0s6b ze szczegdlnymi potrzebami zaliczamy m.in.:

1) osoby o ograniczonej mozliwosci poruszania si¢, na wobzkach
inwalidzkich, poruszajace si¢ o kulach,

2) osoby niewidome i stabowidzace,

3) osoby ghuche i stabostyszace,

4) osoby w kryzysach psychicznych,

5) osoby z niepetnosprawnoscig intelektualna,

6) osoby ze spektrum autyzmu,

7) osoby z ograniczonymi mozliwo$ciami poznawczymi,

8) osoby starsze,

9) osoby przewlekle chore,

10) osoby z matymi dzie¢mi, w tym z wozkami dziecigcymi,

11) osoby o nizszym wzroscie (w tym rowniez dzieci),

12) kobiety w cigzy.

. Kazda osoba ze szczegdlnymi potrzebami ma prawo zglosi¢ te potrzeby

pracownikom Urzedu.

. Za wsparcie 0sOb ze szczegdlnymi potrzebami w dostgpie do ustug

swiadczonych przez Urzad odpowiedzialny jest Koordynator ds. dostepnosci.

. Wszyscy pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do stalej wspolpracy =z

Koordynatorem ds. dostepnosci w celu zapewnienia dostepnosci ustug

swiadczonych przez Urzad.

. Kazdy pracownik Urzedu, niezaleznie od niniejszych Procedur, ma obowigzek

udzielania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami

przebywajacym na terenie siedziby Urzedu, poprzez m.in.: poinformowanie o

sposobie zalatwienia sprawy i umozliwienie dotarcia do odpowiedniego miejsca

lub stanowiska.



§ 2.
Udogodnienia architektoniczne

. Dojscie do budynku Urzedu nie jest przystosowane dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami, w szczegdlnosci dla 0séb poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim.
. Osoby poruszajace si¢ na wozku inwalidzkim, badz ograniczone ruchowo moga
skontaktowac¢ si¢ telefonicznie z Urzedem pod nr 29 757-12-28, w celu
umoéwienia wizyty w Urzedzie.

. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami sg obstugiwane poza kolejnoscia.
W sytuacji, gdy w Urzedzie jest wielu klientow, pracownik ma prawo zaprosic¢
osobe ze szczegdlnmi potrzebami do obstugi poza kolejnoscia.

. Do Urzedu 1 wszystkich jego pomieszczen mozna wejs¢ z psem asystujacym
1 psem przewodnikiem. Pracownik moze poprosi¢ wiasciciela psa o okazanie
dokumentow potwierdzajacych, ze pies jest psem przewodnikiem /asystujgcym.
. Obsluga klienta z niepetnosprawnoscig stuchu odbywa si¢ w miare mozliwosci
w pomieszczeniu cichym, w ktorym nie ma dodatkowych elementéw mogacych
utrudnia¢ komunikacjg.

§ 3.

Etapy obslugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami

. Do czasu dostosowania budynku Urzedu Gminy Zabrodzie, obsluga osob z
niepetnosprawnoscig ruchowg lub z ograniczong sprawnos$cig ruchowg odbywa
si¢ W wyznaczonym miejscu bezposrednio przy wejsciu do budynku.

. Pracownik widzac osobe ze szczegdlnymi potrzebami, ktéra przybyta do
Urzedu lub zwrocita si¢ do niego o pomoc, przeprowadza wstepng rozmowe w
celu ustalenia charakteru sprawy, ktorg ta osoba chce zatatwi¢ w Urzedzie. Jesli
to mozliwe zatatwia sprawe, udziela informacji, badz kieruje dang osobe do
wyznaczonego pokoju lub wzywa pracownika wilasciwego do zalatwienia
sprawy.

. Powiadomiony pracownik zobowigzany jest do obstugi osoby ze szczegdlnymi
potrzebami w wyznaczonym miejscu przy wejsciu do budynku, badz na
stanowisku zgodnie z sugestig osoby uprawnionej, a po zakonczonej obstudze
udziela pomocy w opuszczeniu budynku Urzedu.

. Osoby doswiadczajace trudnosci z osobistym przybyciem do siedziby Urzedu
moga zatatwic¢ sprawy za posrednictwem nastepujacych srodkow komunikacji:

a) telefonicznie pod numerem: 29 757-12-28,

b) faksem pod numerem: 29 757-12-61,

c) pocztg elektroniczng na adres: urzad@zabrodzie.pl

d) za pomocg Elektronicznej Skrzynki Podawczej na platformie ePUAP:
/4228qxcmfo/skrytka

e) listownie na adres: Urzad Gminy Zabrodzie, ul. Wi. St. Reymonta 51, 07-230
Zabrodzie.



§ 4.
Obstuga 0s6b doswiadczajacych trudnosci w komunikowaniu sig.

1. Osoby doswiadczajace trudnosci w komunikowaniu si¢ mogg zatatwic¢ sprawy
w Urzedzie korzystajac z pomocy osoby towarzyszacej, ktérg moze by¢ kazda
osoba fizyczna, wybrana przez osob¢ uprawniong, ktéora ukonczyta 16 lat.

2. Zadaniem osoby towarzyszacej ma by¢ pomoc w zalatwieniu spraw
w Urzedzie. Osoba towarzyszaca nie jest zobowigzana do przedstawienia
dokumentow potwierdzajacych znajomos$¢ polskiego jezyka migowego (PJM),
systemu jezykowo - migowego (SJM) ani sposobu komunikowania si¢ osob
ghluchoniewidomych (SKOGN).

3. Z pomocy 0s0b trzecich osoba uprawniona nie moze skorzysta¢ w sytuacji, gdy
wnioskowane dane sg prawnie chronione ze wzgledu na ochrone informacji
niejawnych, a dostep do nich przystuguje tylko osobie uprawnione;.

4. Osoby majace trudnosci w komunikowaniu si¢ mogg wnioskowaé o
przekazanie wymaganych drukéw i sposobu zatatwienia sprawy w PJM, druku
powiekszonym, w jezyku tatwym do czytania i rozumienia (ETR) lub innej
dogodnej formie.

5. W przypadku probleméw z dostgpnoscig strony internetowej osoba
odpowiedzialng jest informatyk, zatrudniony w Urzgdzie. Dane pracownika
zostaly umieszczone na stronie internetowej w deklaracji dostepnosci — tg droga
osoby moga sktada¢ wnioski o udostgpnienie informacji niedostgpnej oraz
sktada¢ zadania zapewnienia dostepnosci.

6. Osoby niestyszace przy zalatwieniu spraw w Urzedzie moga skorzysta¢ z
bezptatnej ustugi ttumacza polskiego jezyka migowego.

7. Che¢ skorzystania z ustugi thumacza migowego nalezy zglosi¢ co najmniej 3
dni robocze przed planowang wizyta w Urzedzie oraz wskaza¢ metode
komunikowania si¢. Zgloszenia mozna dokona¢ korzystajac ze Srodkow
komunikacji, wymienionych w § 3 ust. 4 niniejszej procedury.

§ 5.

Postanowienia koncowe.

Kazdy pracownik Urzedu ma obowigzek okazaé osobie ze szczegdlnymi potrzebami
wszelka pomoc z poszanowaniem jej godnosci.



