VUit Gminy Stawigled Zarzgdzenie Nr 106/2021
. Oisztynska 10 i ; z
11-034 Stawiguda Wojta Gminy Stawiguda

z dnia 16.09.2021 r.
W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Stawiguda

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r.

poz. 713) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stawiguda stanowigcym Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 37/2019 Wéjta Gminy Stawiguda z dnia 29 marca 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Stawiguda ze zmianami wprowadzonymi Zarzgdzeniem Nr 84/2019
Woéjta Gminy Stawiguda z dnia 19 lipca 2019 1., Zarzadzeniem Nr 97/2019 Wéjta Gminy Stawiguda
z dnia 5 sierpnia 2019 r., Zarzadzeniem Nr 1/2021 Wojta Gminy Stawiguda z dnia 4 stycznia 2021
r., Zarzadzenia Nr 84/2021 Wéjta Gminy Stawiguda z dnia 19 sierpnia 2021r.wprowadza sie
nastepujace zmiany:

1. Dodaje si¢ zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego okreslajacy procedury
obstugi 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stawiguda w brzmieniu zgodnym
z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Ktowicz



Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 106/2021
Wojta Gminy Stawiguda
z dnia 16.09.2021

PROCEDURA OBSLUGI OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH W URZEDZIE
GMINY STAWIGUDA
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Postanowienia ogélne:

Procedura obstugi 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Stawiguda okresla sposob
postepowania pracownikéw Urzedu Gminy w stosunku do oséb niepetnosprawnych.
Celem wprowadzenia Procedury jest stworzenie Urzgdu Gminy przyjaznym i dostepnym
dla klientéw niepetnosprawnych, gdzie bedg One traktowane w sposOb zapewniajacy
im poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

Kazdy pracownik Urzedu Gminy ma obowigzek okazania wszelkiej pomocy osobom
niepetnosprawnym.

Pracownicy Urzgdu Gminy zobowigzani s3 do obstugi klientéw z poszanowaniem
ich godnosci.

Osoby niepelnosprawne obstugiwane sa poza kolejnoscig.

Definicje

llekro¢ w Procedurze obstugi oséb niepetnosprawnych w Urzedu Gminy Stawiguda

jest mowa o:

a. procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedure obshugi oséb niepelnosprawnych
Urzedu Gminy Stawiguda,

b. wurzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Stawiguda

¢. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawcg w stosunku
pracy JST.,

d. osobie niepelnosprawnej — nalezy rozumieé osobe, ktérej stan fizyczny, psychiczny
lub umystowy trwale lub okresowo utrudnia, ogranicza lub uniemozliwia wypetnianie
r6l spotecznych,

¢. osobie uprawnionej — nalezy przez to rozumieé osobe niepetnosprawna w rozumieniu
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2021 r., poz. 573 ze zm.).

Warunki lokalowe

Urzad miesci si¢ w budynku zlokalizowanym w Stawigudzie, przy ulicy Olsztynskiej 10.
Urzad stanowi budynek o 2 kondygnacjach nadziemnych.

Budynek nie jest w petni dostosowany do obstugi 0s6b niepetnosprawnych.

Jedno wejscie do budynku dostosowane jest dla 0s6b niepetnosprawnych.



Obstuga oséb niepelosprawnych odbywa sie na parterze budynku, jezeli osoba
z niepetnosprawnoscia chee skorzystaé z ushug urzedu, pracownik schodzi i udziela pomocy
w zalatwieniu sprawy.

. Budynek nie jest wyposazony w schodotaz ani platforme dla oséb z ograniczeniami
ruchowymi nie posiada windy.

. Budynek nie jest wyposazony w petle indukcyjng dla 0s6b niestyszacych.

Udogodnienia architektoniczne

Wejscia do budynku Urzedu oznaczone zostaly poziomym pasem kontrastowym
o zmiennej barwie.

. Jest wydzielone i wlasciwie oznakowane miejsce postojowe dla 0séb niepetnosprawnych
do wejscia prowadzi chodnik.

. Istnieje mozliwo$¢ obstuzenia klienta przez pracownika na parterze budynku.

Etapy obslugi 0s6b niepelnosprawnych

. W przypadku wywotania pracownika Urzedu do obstugi osoby niepetnosprawnej,

pracownik ten niezwlocznie udaje si¢ do wskazanej osoby.

. Pracownik przeprowadza rozmowe wstepng z klientem Urzgdu bedacym osobg

niepetnosprawng w celu ustalenia charakteru zatatwianej sprawy.

. Po ustaleniu przedmiotu sprawy, pracownik Urzedu moze:

a. udzieli¢ niezbednej porady i/ lub wyjasnien,

b. wezwad pracownika merytorycznie odpowiedzialnego,

¢. odebra¢ od klienta i potwierdzi¢ wplyw do Urzedu pisma / wniosku, nastepnie
przekaza¢ go do zarejestrowania w punkcie kancelaryjnym Urzgdu,

d. sporzagdzi¢ w imieniu klienta pismo / wniosek w sprawie wraz z adnotacjg o jego
sporzgdzeniu przez pracownika Urzedu w obecnosci klienta.

Po zakonczonej obstudze, pracownik Urzedu zobowiazany jest do udzielenia osobie

nicpetnosprawnej wszelkiej niezbednej pomocy w opuszczeniu budynku.

Obsluga oséb doswiadczajaeych trudnosci w komunikowaniu sie

1. Osoby doswiadczajace trudnosci w komunikowaniu si¢ mogg zrealizowad swoje sprawy

w Urzedzie korzystajgc:
a. zpomocy osoby przybranej,
b. zuslug w postaci srodkéw wspierajacych komunikowanie sie:
— poczty elektronicznej Urzgdu Gminy Stawiguda: sekretariat(@stawiguda.pl
lub stawiguda@stawiguda.pl
c. listownie na adresy korespondencyjne Urzedu Gminy Stawiguda.
Osobg przybrana, o ktérej mowa w pkt 1 moze byé kazda osoba fizyczna, ktéra ukonczyta
16 lat i zostata wybrana przez osobe uprawniona w celu ulatwienia porozumiewania sie tej
osoby i udzielenia jej pomocy przy zatatwieniu spraw w Urzgdzie Gminy Stawiguda.



3. Osoba przybrana moze uzyska¢ dostap do wszelkich dokumentéw, informacji i danych
dotyczacych osoby uprawnionej, z wyjatkiem objetych ochrong informacji niejawnych
zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2019

1., poz. 742 ze zm.)
4. Zgloszenie, o ktérym mowa w pkt. 1 ppkt. a wnosi si¢ na piSmie do Urzedu Gminy

Stawiguda
VII.  Strona internetowa Urz¢du Gminy

1. Wszelkie informacje mozna uzyskaé na stronie internetowej Urzedu pod adresem:

https://www.stawiguda.pl/
2. Korzystajge ze strony ma mozliwos¢ zmiany czcionki, dostosowaniu koloru tla oraz

powigkszenia / zmniejszenia czcionki.




