BG.0050.01.256.2022

ZARZADZENIE NR 256/2022
Wojta Gminy Nieporet
z dnia 8 sierpnia 2022 r.

w sprawie ustalenia Procedury obslugi os0b ze szczegolnymi potrzebami
w Urzedzie Gminy Nieporet

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2022 poz. 559 ze zm.), art. 4 ust. 2 pkt 1 1 art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062
ze zm.), art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym 1 innych $rodkach
komunikowania si¢ (Dz. U. z 2017 r. poz. 1824), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Procedur¢ obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy
Nieporet, zwang dalej ,,Procedurg” stanowigcg Zatagcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy przy wspoétdzialaniu
z Koordynatorem do spraw dostepnosci.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Nieporet

Stawomir Maciej Mazur



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 256/2022
Wojta Gminy Nieporet

z dnia 8 sierpnia 2022 r.

Procedura obslugi osob ze szczegolnymi potrzebami

w Urze¢dzie Gminy Nieporet

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Urzad Gminy Niepor¢t, zwany w dalszej czesci ,,Urzedem” zapewnia obstuge osob ze
szczegblnymi potrzebami, w tym osob niepelnosprawnych.

2. Procedura obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami okresla sposdb postepowania
pracownikow Urzedu w stosunku do oséb ze szczegdlnymi potrzebami — interesantow
Urzedu.

3. Osoba ze szczegdlnymi potrzebami to zgodnie z art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca
2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami to ,,0soba, ktéra ze
wzgledu na swoje cechy zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci,
w ktorych si¢ znajduje, musi podja¢ dodatkowe dziatania lub zastosowa¢ dodatkowe $Srodki
w celu przezwycigzenia bariery, aby uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na zasadzie
réwnosci z innymi osobami”.

4. Do 0s0b ze szczegbdlnymi potrzebami zaliczamy, m.in.:

1) osoby o ograniczonej mozliwosci poruszania si¢, na wozkach, poruszajace si¢ o kulach,
2) osoby niewidome i stabowidzace,

3) osoby gluche i stabostyszace,

4) osoby w kryzysach psychicznych,

5) osoby z niepelnosprawnoscig intelektualng,

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 wézkami dziecigcymi,

11) osoby o nizszym wzro$cie (w tym réwniez dzieci),

12) kobiety w ciazy;

13) osoba z wigkszym bagazem,

14) osoba postugujaca si¢ innym jezykiem niz jezyk polski lub stabo wtadajaca jezykiem

polskim.



5. Kazda osoba ze szczegdlnymi potrzebami ma prawo zglosi¢ te potrzeby pracownikom
Urzedu.
6. Kazdy pracownik Urzedu, niezaleznie od niniejszych Procedur, ma obowigzek udzielania

wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami przebywajacymi na terenie Urzedu.

§ 2. Udogodnienia architektoniczne, Urzad Gminy Nieporet, Plac Wolnosci 1

1. Przed budynkiem Urzedu wyznaczono 1 miejsce parkingowe dla oséb niepetnosprawnych
przy wejsciu bocznym od Placu Wolnosci. Miejsce postojowe oznaczone - znak pionowy,
koperta wymalowana na niebiesko, jest w calosci dostosowane do potrzeb o0séb
niepetnosprawnych.

2. Przed budynkiem Urzedu wyznaczono 1 miejsce parkingowe dla rodziny z dzie¢mi przy
wejsciu bocznym od Placu Wolno$ci. Miejsce postojowe oznaczone - znak pionowy, koperta
wymalowana na pomaranczowo, jest w cato$ci dostosowane do potrzeb rodzin z dzie¢mi.
3. Do budynku prowadza trzy wejscia. Gléwne wejscie od ulicy Jana Kazimierza, boczne od
ulicy Jana Kazimierza oraz boczne wejscie od Placu Wolnosci. Do trzech wej$¢ prowadza
stopnie. Przy kazdym wejs$ciu znajduja si¢ pochylnie dla niepelnosprawnych z poregczami.
Drzwi wejsciowe kazdego z trzech wej$¢ posiadajag minimalne wymiary skrajni, potrzebne
do poruszania si¢ osoby poruszajacej si¢ na wozku inwalidzkim, wozku inwalidzkim
o napedzie mechanicznym, osoby poruszajacej si¢ z bialg laska, osoby poruszajacej si¢ przy
pomocy dwoch kul, przy pomocy balkonika, czy przy pomocy laski.

4. Toaleta dla oséb niepelnosprawnych znajduje si¢ na parterze, po prawej stronie od wejscia
gloéwnego w korytarzu (po prawej stronie windy) oraz na pi¢trze pierwszym po prawej stronie
windy.

5. Na parterze znajduje si¢ przewijak dla niemowlat i matych dzieci (w toalecie dla osob
niepetnosprawnych).

6. Na parterze zapewniono kacik zabaw dla dzieci.

7. Panel sterujacy kabing windy zaopatrzony jest w oznaczenia w alfabecie Braille’a. Winda
zamontowana w budynku Urzgdu gwarantuje pelng dostepnos¢ dla osob ze szczegdlnymi
potrzebami - pigtro pierwsze oraz cze$¢ drugiego (w nowej czgsci budynku).

8. Do poziomu pigtra pierwszego oraz drugiego budynku prowadza réwniez schody
z poreczami. Schody oznaczone sg zgodnie z obowigzujgcymi normami, tj. pierwszy i ostatni
stopien sg w innym kolorze niz pozostate stopnie (odmienna kolorystyka i odmienna faktura

nawierzchni).

§ 3. Obshuga oso6b ze szczegélnymi potrzebami

1. Obstuga 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami odbywa si¢ na parterze budynku.



2. Osoba ze szczeg6lnymi potrzebami moze wejs¢ do Urzedu z psem asystujacym, o ktorym
mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573 ze zm.).

3. Osoby ze szczegolnymi potrzebami, w razie potrzeby, uzyskuja pomoc od pracownikow
pierwszego kontaktu — pracownikow Kancelarii, tj. pierwszego punktu kontaktowego
mieszczacego si¢ na parterze, na wprost wejscia glownego do Urzedu.

4. Pracownicy pierwszego kontaktu wychodza z inicjatywa nawigzania kontaktu z osoba
ze szczegolnymi potrzebami.

3. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami obstlugiwane sg poza kolejnoscia.

§ 4. Etapy obslugi 0s0b ze szczegolnymi potrzebami

1. Pracownik pierwszego kontaktu przeprowadza wstepng rozmowe z osobg ze szczegdlnymi
potrzebami w celu ustalenia charakteru sprawy, nastgpnie powiadamia merytorycznego
pracownika Urzedu.

2. Pracownik pierwszego kontaktu/pracownik merytoryczny w trakcie obstugi osoby ze
szczegOlnymi potrzebami dostosowuje tempo wypowiedzi i stownictwo do indywidualnych
potrzeb tej osoby 1 upewnia si¢ czy rozmdowca prawidtowo zrozumial komunikat.

3. Po zakonczeniu obstugi pracownik pierwszego kontaktu/pracownik merytoryczny, jezeli
zachodzi taka potrzeba, sluzy pomoca osobie ze szczegdlnymi potrzebami w opuszczeniu
budynku Urzedu.

4. Kazdy pracownik Urzg¢du niezaleznie od ustalonej procedury obstugi 0sob ze szczegdlnymi
potrzebami oraz zajmowanego stanowiska ma obowigzek okazania wszelkiej pomocy osobie

ze szczegblnymi potrzebami.

§ 5. Obsluga os6b doswiadczajacych trudnosci w osobistym kontakcie, tj. przybyciu do
Urzedu

Osoby doswiadczajace trudno$ci z osobistym przybyciem do siedziby Urzedu moga
zalatwi¢ sprawy za posrednictwem nastepujacych srodkow komunikacji:

1) telefonicznie pod numerem: 22/ 767 04 00,

2) telefonicznie lub za posrednictwem wiadomosci SMS/MMS pod numerem: 696 833 226
z Koordynatorem do spraw dostgpnosci,

3) faksem pod numerem: 22/ 767 04 41,

4) Elektroniczna Skrzynka Podawcza na platformie ePUAP: /urzadgminynieporet/skrytka,
5) pocztg elektroniczng na adres e-mail: urzad@nieporet.pl,

6) listownie na adres: Urzad Gminy Nieporet, Plac Wolnosci 1, 05-126 Nieporet .



§ 6. Obsluga os6b posiadajacych trudnosci w komunikowaniu si¢

1. Osoby posiadajace trudno$ci w komunikowaniu si¢ moga zatatwi¢ sprawy w Urzedzie
przy pomocy ,,0s0by przybranej” — zgodnie z art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r.
0 jezyku migowym i innych srodkach komunikowania si¢ (Dz. U. z 2017 r. poz. 1824 ze zm.)
,halezy przez to rozumie¢ osobe, ktora ukonczyta 16 lat i zostata wybrana przez osobe
uprawniong w celu ulatwienia porozumienia z osobg uprawniong i udzielenia jej pomocy w
zalatwieniu spraw w organach administracji publiczne;j (...)”.

2. Rola osoby przybranej jest pomoc w zalatwieniu sprawy w Urzedzie osobie
doswiadczajacej trudno$ci w komunikowaniu sig.

3. Osoba uprawniona nie moze skorzysta¢ z pomocy osoby przybranej, gdy dane objgte
wnioskiem s3g prawnie chronione ze wzgledu na ochron¢ informacji niejawnych,
a dostep do nich przystuguje tylko osobie uprawnionej, o ktorych mowa w przepisach ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742 ze zm.).
4. Pracownicy Urzedu udziela pomocy przy wypetnieniu dokumentéw sktadanych w Urzedzie
przez osobe niewidoma lub niedowidzaca. Po wypehieniu, pracownik Urzedu odczytuje tres¢
opracowanego dokumentu do akceptacji osoby, ktora go sktada.

5. Urzad zapewnia bezptatny dostgp do ustugi Ttumacza Jgzyka Migowego On-line —
Thumacz, tj. ustuga dostepu do zdalnego ttumacza jezyka migowego postugujacego si¢ PJIM
(Polskim Jezykiem Migowym) i SIM (Systemem Jezykowo-Migowym), ktéry tlumaczy
rozmowe Ww czasie rzeczywistym pomiedzy styszagcym pracownikiem, a niestyszacym
klientem.

6. Urzad zapewnia mozliwo$¢ udostgpnienia dokumentow wydrukowanych z powigkszona
czcionka.

7. Urzad zapewnia lupg elektroniczng z powigkszeniem dla osoéb stabowidzacych
1 niedowidzacych.

8. Urzad zapewnia przenos$ng petle indukcyjng wspomagajaca stuch.

§ 7. Zamieszczanie informacji na stronie internetowej www.nieporet.pl

1. Strona posiada nastepujace utatwienia dla 0sdb z niepetnosprawnosciami:

1) podwyzszony kontrast (czarne tto, zotte 1 biate litery),

2) mozliwo$¢ powigkszenia wielkosci liter na stronie,

3) osoby niepelnosprawne moga za posrednictwem strony skorzysta¢ z pomocy tlumacza
jezyka migowego (ustuga Migam) w czasie kontaktu z Urzedem,

4) dane adresowe Urzedu i godziny jego pracy s3 uzupelniane zgodnie z zasadami
okreslonymi przez organizacj¢ schema.org dla lokalnych urzedow

(http://schema.org/CityHall), co umozliwia zautomatyzowane przetwarzanie tych informacji



przez czytniki ekranowe,

5) wszystkie tresci na stronie s3 dodawane zgodnie z zasadami okre§lonymi przez organizacje
schema.org dla artykuldéw (NewsArticle lub Article), nawigacji okruszkowe;j
(BreadcrumbList), co umozliwia zautomatyzowang obstugg strony przez czytniki wspierajace
te standardy.

2. Na stronie internetowej mozna korzysta¢ ze standardowych skroétow klawiaturowych.

§ 8. Zamieszczanie informacji na stronie internetowej www.bip.nieporet.pl
1. Strona posiada nast¢pujace utatwienia dla oséb z niepetnosprawnosciami:

1) podwyzszony kontrast (czarne tto, zotte 1 biate litery),

2) mozliwo$¢ powigkszenia wielkosci liter na stronie.

2. Na stronie internetowej mozna korzysta¢ ze standardowych skrétow klawiaturowych.

§ 9. Obowiazki pracownikow Urzedu

1. Wszyscy pracownicy Urzedu majg obowigzek zapoznac si¢ z zasadami obslugi oséb ze
szczegOlnymi potrzebami, zawartymi w Procedurze 1 je stosowac.

2. Kazdy pracownik po zapoznaniu si¢ z Procedurg o§wiadcza o zapoznaniu si¢ z Procedurg
obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Nieporgt — oswiadczenie
stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

3. Niezaleznie od zapiséw niniejszej Procedury, kazdy pracownik Urzedu ma obowigzek
okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami z poszanowaniem jej
godnosci.

4. Za zapoznanie si¢ z Procedura obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami, a takze za jej
przestrzeganie pracownikow poszczegdlnych dziatow, odpowiedzialni sg kierownicy dziatow

Urzedu.



Zalacznik Nr 1
do Procedury obstugi osob ze szczegélnymi potrzebami

w Urze¢dzie Gminy Nieporet
stanowiacej Zalacznik do Zarzadzenia Nr 256/2022
Wojta Gminy Nieporet z dnia 8 sierpnia 2022 r.

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, ze znana mi jest treS¢ Procedury obshlugi oséb

ze szczeg6lnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Nieporet wprowadzonej Zarzadzeniem

Nr 256/2022 Wojta Gminy Nieporet z dnia 8 sierpnia 2022 r.

Nadto oswiadczam, iz zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania zasad wynikajacych z Procedury.

Imie¢ i nazwisko Dzial Data i czytelny podpis




