Zarzadzenie Nr 61/2022
Wojta Gminy Oronsko
z dnia 30 czerwca 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury obstugi 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie

Gminy Oronsko

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
22022 r., poz. 559 z pozn. zm.), art. 4 ust. 2 pkt 1 i art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
0 zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 1062
z pézn. zm.), w zwigzku z art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym
i innych §rodkach komunikowania si¢ (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 1824 z p6zn. zm.), Wojt Gminy

Oronsko zarzadza co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Procedure obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy

Oronsko stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Oronsku do zapoznania si¢
Z Procedurg 1 stosowania zasad w niej okreslonych.

2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Oronsko
/-1 Henryk Nosowski



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 61/2022
Woéjta Gminy Oronsko z dnia 30.06.2022 r

Procedura obshugi osob ze szczegoIlnymi potrzebami

w Urzedzie Gminy Oronsko

Rozdzial 1
Przepisy ogélne
§1.
Niniejsza procedura normuje sposéb postepowania pracownikow Urzedu Gminy Oronsko

w stosunku do 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami.

§2.

Celem wprowadzenia procedury obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami jest stworzenie
Urzedu przyjaznym 1 dostepnym oraz traktowania 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w sposob

zapewniajacy im poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

§ 3.

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

a) Osobie ze szczegblnymi potrzebami lub Kliencie — nalezy przez to rozumie¢ osobg, o ktorej

mowa w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062 z p6zn. zm.), w szczegolnosci osoby
0 ograniczone] mozliwo$ci poruszania si¢, niewidome, niestyszace, stabostyszace,
z niepelnosprawnoscig intelektualng, starsze i kobiety w ciazy;

b) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Oronsko;

c) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy
Oronsko;

d) Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego

w Urzedzie Gminy Oronsko do zapewnienia obstugi okreslonej kategorii spraw, dla ktorych

wiasciwy jest Urzad.



§ 4.
Za wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug §wiadczonych przez Urzad

odpowiedzialny jest koordynator ds. dostepnosci.

§5.
Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do statej wspotpracy z koordynatorem

ds. dostepnosci w celu zapewnienia dostgpnosci ustug §wiadczonych przez Urzad.

§ 6.
Kazdy pracownik Urzgdu zobowigzany jest do udzielenia niezbednej pomocy osobom ze
szczegolnymi potrzebami przebywajacymi na terenie podmiotu, kierujac si¢ empatig

I poszanowaniem niezaleznosci tych osob.

§7.

Kazdy pracownik Urzedu udziela osobie ze szczegdlnymi potrzebami pomocy w dotarciu do
miejsca obstugi, a w razie takiej koniecznosci udaje si¢ do niego i realizuje spraw¢ na miejscu,

a po zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku.

§ 8.

Pracownik pierwszego kontaktu przeprowadza z osobg ze szczegdlnymi potrzebami wstepna
rozmow¢ w celu ustalenia charakteru sprawy, ktorg ta osoba zamierza zatatwi¢ w Urzedzie.
Nastepnie zawiadamia pracownika merytorycznego, ktory jest wlasciwy do zatatwiania danej

sprawy o przybyciu takiej osoby 1 koniecznosci jej obstuzenia.

§09.
Kazdy pracownik jest zobowigzany do udzielenia pomocy przy wypehieniu dokumentow

sktadanych w Urzedzie.

§ 10.
W przypadku koniecznosci udzielania pomocy polegajacej na wypetnieniu dokumentéw za
osobe niewidomg lub niedowidzaca, pracownik zobowigzany jest do poinformowania o tym
fakcie swojego przetozonego. Czynno$¢ ta powinna si¢ odby¢ w obecnosci przetozonego lub

innego pracownika wskazanego przez przetozonego. Po wypehieniu dokumentu, pracownik



jest zobowigzany odczytac na glos tres¢ opracowanego dokumentu do akceptacji osoby, ktéra

go sktada.

§11.
Osoby ze szczegdlnymi potrzebami obstugiwane sg poza kolejnoscig. W przypadku kolejki,

pracownik Urzedu zaprasza osobe ze szczegdlnymi potrzebami do obstugi poza kolejnoscia.

§12.
W przypadku braku mozliwos$ci zapewnienia osobie ze szczegdlnymi potrzebami dostepnosci
cyfrowej strony internetowe oraz BIP Urzgdu zapewnia si¢ alternatywny dostep, ktory
w szczegolnosci polega na zapewnieniu kontaktu telefonicznego pod numerem 48 618 59 00

lub za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej e-mail Urzedu: gmina@oronsko.pl.

§13.

1. Urzad zgodnie z art. 6 pkt 3 lit. d ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnieniu dostgpnosci
0sobom ze szczegdlnymi potrzebami zapewnia, na wniosek osoby ze szczegdlnymi
potrzebami, komunikacj¢ w formie okreslonej w tym wniosku. Zgloszenie checi
skorzystania ze §wiadczenia mozna dostarczy¢ w wybrany sposob:

a) osobiscie: przyjs¢ do siedziby Urzedu (I pigtro, pok. nr 2, badZ wrzuci¢ zgloszenie do
urny usytuowanej na parterze budynku);

b) poczta tradycyjna: Urzad Gminy w Oronsku, ul. Szkolna 8, 26-505 Oronsko;

C) poczta e-mail: dostepnosc@oronsko.pl;

d) faksem: (48) 618 59 59;

e) poprzez elektroniczng skrzynke podawcza: www.epuap.gov.pl;
adres skrytki: /157y2tqoxI/skrytka;

2. Wzo6r wniosku o zapewnienie dostepnosci stanowi zalacznik nr 1 do Procedury.

Rozdzial I1.
Szczegotowe zasady obstugi osob ze szczegélnymi potrzebami
§ 14.
W zakresie obstugi 0séb z niepelnosprawnoscig ruchu i os6b majacych trudnosci w poruszaniu
sie:
1. Urzad zapewnia mozliwo$¢ skorzystania z przycisku znajdujgcego si¢ przy drzwiach

wejsciowych do budynku urzedu, umozliwiajacego wezwanie pracownika, ktory udzieli
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takiej osobie pomocy poprzez wezwanie pracownika wlasciwego merytorycznie do
rozpatrzenia sprawy.

2. Pracownik merytoryczny schodzi do osoby ze szczegdlnymi potrzebami i w zaleznosci od
potrzeb udziela tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi przy uwzglednieniu
mozliwosci wejscia takiej osoby ze sprzgtem wspierajacym poruszenie si¢ (np. kula,
balkonik), stanowigcym integralng cz¢$¢ jej przestrzeni osobistej lub realizuje sprawe na

parterze budynku, a po zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku Urzedu.

§ 15.

W zakresie obstugi 0séb z niepelnosprawnoscig wzroku i 0s6b majacych trudnosci w widzeniu:

1. Urzad zapewnia mozliwo$¢ wejscia do budynku osobie korzystajacej z psa asystujacego,
0 ktorym mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. z poz. 573 z p6zn.
zm.) bez konieczno$ci wczesniejszego zgloszenia tego faktu. W tym celu nalezy umozliwié¢
Klientowi poruszanie si¢ oraz dotarcie do poszczegdlnych pomieszczen wraz z psem
asystujacym.

2. Urzad zapewnia elektroniczny dostgp do dokumentoéw, informacji o swojej dziatalnosci,
regulaminach i procedurach zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 4 kwietnia
2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych (Dz. U. z 2019 r,. poz. 848 z p6zn. zm.).

3. Urzad zapewnia informacj¢ o rozktadzie pomieszczen w budynku, co najmniej w sposdb
wizualny lub glosowy.

4. Urzad zapewnia, by na drodze osoby z niepelnosprawnoscig wzroku nie znajdowaty sig
zadne przeszkody.

5. Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w =zakresie formy obstugi
I udostepnienia dokumentow (np. dokumenty drukowane z powigkszong czcionka, pliki
elektroniczne w formach dostepnych dla urzadzen udzwigkawiajgcych).

6. Pracownik merytoryczny pomaga (za zgoda tej osoby) wypehi¢ dokumenty, nastepnie
odczytuje wypetlione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis za pomoca specjalnej

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

§ 16.

W zakresie obstugi 0sob z niepetnosprawnoscia stuchu i 0s6b z trudnosciami w komunikowaniu

sig:



1. Urzad zapewnia obstuge za pomoca ttumacza jezyka migowego, a takze z wykorzystaniem
srodkow wspierajacych komunikowanie sig, o ktorych mowa w art.3. pkt 5 ustawy z dnia
19 sierpnia 2011 r. 0 jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania si¢ (Dz.U. z 2017
r., poz.1824 z pozn. zm.), lub przez wykorzystanie zdalnego dostepu online do ustugi
tlhumaczenia przez strony internetowe i aplikacje.

2. Wzor zgloszenia zamiaru skorzystania z ustug ttumacza jezyka migowego lub ttumacza-
przewodnika stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

3. Urzad zapewnia Klientowi prawo do skorzystania z pomocy osoby przybranej, zgodnie
zart. 7 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach
komunikowania si¢.

4. Pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obstugi Klienta przy uwzglednieniu
komfortu akustycznego.

5. Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi (np. jezyk
migowy, jezyk gestow, jezyk pisany, jezyk mowiony odczytywany z ruchu warg)
I udostepniania dokumentéw (np. dokumenty z powigkszong czcionkg w tekscie fatwym do

czytania).

§ 17.
W zakresie obstugi osob niesamodzielnych, starszych, z niepelnosprawnoscig intelektualna:
1. Urzad zapewnia informacj¢ i mozliwo$¢ komunikacji w tekscie fatwym do czytania
| zrozumienia oraz mozliwo$¢ przyjscia w towarzystwie asystenta.
2. Pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z Klientem dostosowuje tempo wypowiedzi
i stownictwo do indywidualnych potrzeb Klienta, stosuje powtérzenia, uzywa prostych
zdan pojedynczych, a dluzsze wypowiedzi dzieli na krotsze czgsci, a po kazdej z nich

upewnia si¢, czy rozmowca prawidlowo zrozumiat komunikat.

Rozdzial I11.
Postanowienia koncowe
§ 18.
Niezaleznie od zapisow niniejszej procedury, kazdy pracownik Urz¢du ma obowiagzek okazania
wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami z poszanowaniem ich godnosci,
a W razie potrzeby, za zgoda tej osoby powinien pomoc wypetni¢ dokumenty 1 wskaza¢ miejsce

na podpis.



§19.
Niniejsza procedura ma zastosowanie réwniez wobec 0so6b o szczegdlnych potrzebach
wynikajacych z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych

organizmu, ktore trwale lub okresowo utrudniaja, ograniczajg badz uniemozliwiajg wypetnienie
ol spotecznych.



Zalacznik nr 1 do Procedury obslugi
0s0b ze szczegllnymi potrzebami

w Urzedzie Gminy Oronsko

Oronsko, dnia .......cccceevvevennnnnn.

WOJT GMINY ORONSKO
ul. Szkolna 8
26-505 Oronsko

WNIOSEK O ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze
szczeg6lnymi potrzebami (Dz. U z 2020 r. poz. 1062) jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami/ jako

przedstawiciel ustawowy osoby ze szczeg6lnymi potrzebami

(nalezy poda¢ imi¢ 1 nazwisko osoby ze szczeg6lnymi potrzebami)

wnosze¢ o zapewnienie dostepnosci*:
| architektonicznej

| informacyjno-komunikacyjnej

Bariera utrudniajaca lub uniemozliwiajaca wnioskodawcy dostepnos¢ (wraz z uzasadnieniem/

wskazaniem interesu faktycznego osoby ze szczeg6lnymi potrzebami):



Sposob komunikowania si¢ z wnioskodawca:*
1) adres dOmMOWY — LISTOWIIE: ...ttt ittt ettt et et et e e e e eeaas
2) adres PoCzty eleKtrONICZNE]: .. ..t
3) kontakt sms/mms —numer telefonu: ........ ...

A) NUMEE FaKSU: ... e

(podpis wnioskodawcy)

Informacja dla osoby zglaszajacej:
Terminy zapewnienia dostgpnosci oraz procedura postegpowania podmiotu zobligowanego do
zapewnienia dostepnosci zawarte sg w art. 31 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci

osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U z 2020 r., poz. 1824).

* zaznaczy¢ wlasciwe



Zalacznik nr 2 do Procedury obshugi
0sob ze szczegélnymi potrzebami

w Urze¢dzie Gminy Oronsko

Oronsko, dnia .........ccccoevvvennneee.

WOJT GMINY ORONSKO
ul. Szkolna 8
26-505 Oronsko

ZGLOSZENIE ZAMIARU SKORZYSTANIA Z USLUG
TLUMACZA JEZYKA MIGOWEGO LUB TLUMACZA -
PRZEWODNIKA

Na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 12 ustawy o jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania
sie¢ (Dz.U. z 2017 r., poz.1824) zglaszam zamiar skorzystania z uslug thumacza jezyka migowego
lub tltumacza-przewodnika:*

(] polskiego jezyka migowego (PJM)

[ systemu jezykowo-migowego (SJM)

[J sposobu komunikowania si¢ 0s6b gluchoniewidomych (SKOGN)

Planowany termin wykonania §wiadczenia:
atar Lo

(T 411 P



Okreslenie celu wizyty:
0 11100 S 0 gt 1 421y 1 -

U016 22 Y ] o) €2 0 PPN

Sposéb komunikowania si¢ z osobg uprawniong*:
1) adres poczty €leKtrONICZIE . . ... vttt e e e
2) kontakt sms/mms —numertelefonu: ...
3) MUIMIET K SU: .ottt e

4) telefonicznie przez osobe trzecignanrtel.: .............oiiiiiiii i

(podpis wnioskodawcy)

Informacja dla osoby uprawnionej:
Zgltoszenie nalezy zlozy¢ na co najmniej trzy dni robocze przed terminem planowanej wizyty
w urzedzie. Termin spotkania potwierdzony zostanie za pomocg wybranego przez Panig/Pana sposobu

komunikowania sie¢.

* zaznaczy¢ wlasciwe



