Zarzadzenie Nr 4.01.2022
Woéjta Gminy Rozogi
z dnia 3.01.2022 r.

w sprawie ustalenia Procedury obstugi oséb ze szczegolnymi potrzebami

w Urzedzie Gminy Rozogi

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372, 1834) w zwigzku z art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 .
0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z 2020 r. poz.
1062), art. 9 ust. 1 Ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 o jezyku migowym i innych srodkach

komunikowania sie (Dz. U. z 2017 r. poz. 1824), zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie ,Procedury obstugi oséb ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Gminy
Rozogi”, zwane dalej Procedurg, stanowigcg Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Gminy Rozogi do stosowania w codziennej pracy
zasad okreslonych w Procedurze.
§3
Wyznacza sie na pracownika pierwszego kontaktu — pracownika obstugujgcego sekretariat
Urzedu Gminy Rozogi.
§4
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie wszystkim pracownikom Urzedu Gminy Rozogi.
§5
Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierza sie Koordynatorowi ds. dostepnosci w Urzedzie
Gminy Rozogi.
§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT GMINY

/-/ Zbigniew Kudrzycki



Zat. Nr 1 do Zarzadzenia nr 4.01.2022
z dnia 3.01.2022 r. Wojta Gminy Rozogi

PROCEDURY OBStUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI
W URZEDZIE GMINY W ROZOGACH
§1
Standardy obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy w Rozogach
okreslajg wymogi dotyczgce dostosowania sposobu komunikacji, miejsc obstugi klienta oraz
Swiadczonych ustug do oséb ze szczegdlnymi potrzebami.
Do 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami zaliczamy m.in.:
e 0soby o ograniczonej mozliwosci poruszania sie, na wdzkach, poruszajgce sie o kulach,
e 0soby niewidome i stabowidzace,
e osoby gtuche i stabostyszace,
e osoby w kryzysach psychicznych,
e 0soby z niepetnosprawnoscig intelektualng,
e 0soby ze spektrum autyzmu,
® 0soby z ograniczonymi mozliwosciami poznawczymi,
® osoby starsze,
e osoby przewlekle chore,
e 0soby z matymi dzie¢mi, w tym z wdzkami dzieciecymi,
e 0soby o nizszym wzroscie (w tym rowniez dzieci),
e kobiety w cigzy.
§2

1) Do budynku Urzedu Gminy w Rozogach prowadzg: schody oraz podjazd dla wozkdw,
znajdujacy sie przy schodach. Wejscie gtdwne jest przystosowane do wjazdu osoby na
wozku inwalidzkim, posiada niskie progi. Przed budynkiem nie wyznaczono miejsc

parkingowych dla oséb niepetnosprawnych.



2) Ciagi komunikacyjne wewnatrz budynku Urzedu umozliwiajg swobodne
przemieszczanie sie osobom z ograniczong mobilnoscia tylko na parterze budynku.
Budynek nie posiada windy. Toaleta dla 0sdb niepetnosprawnych znajduje sie na
parterze. W przestrzeni dostepnej zapewniono przestrzern manewrowa dla oséb
poruszajgcych sie na wdzku. W holu znajduje sie miejsce do odpoczynku.

3) Nad wejsciem nie ma gtos$nikéw systemu naprowadzajacego dzwiekowo osoby
niewidome i stabowidzgce. Osoba ze szczegdlnymi potrzebami ma mozliwos$é
skontaktowania sie z pracownikiem sekretariatu za pomoca telefonu zlokalizowanego
w holu na parterze budynku.

4) Do czasu petnego dostosowania budynku Urzedu Gminy Rozogi, obstuga oséb z

problemami w poruszaniu sie odbywa sie na parterze budynku.

§3

Budynek Urzedu Gminy w Rozogach oznaczony jest czerwong tablicg informacyjna
umieszczong w widocznym miejscu. Brak jest piktogramoéw informujgcych o udogodnieniach
dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami. W budynku zapewniono graficzny rozktad pomieszczen

na poszczegdlnych kondygnacjach.

W przestrzeni obstugi klienta w Urzedzie brak jest stanowisk wyposazonych w petle

indukcyjng, ktéra wspomaga styszenie oraz brak jest zdalnego dostepu do obstugi ttumacza

Do budynku i wszystkich jego pomieszczen mozna wejs¢ z psem asystujgcym i psem
przewodnikiem. W budynku nie ma oznaczen w alfabecie Braille’a ani oznaczen
kontrastowych lub w druku powiekszonym dla oséb niewidomych i stabowidzgcych. Nie ma

mozliwosci skorzystania z bezptatnych ustug ttumacza migowego.

Urzad umozliwia obstuge osdb ze szczegdlnymi potrzebami takze poprzez srodki wspierajgce

komunikowanie sie tj. poczta elektroniczna: sekretariat@rozogi.pl, ePuap.

Na gtéwnej stronie internetowej Urzedu, www.rozogi.pl znajduje sie zaktadka ,Deklaracja
dostepnosci”, gdzie znajdujg sie informacje o zakresie dziatalnosci oraz informacje o
istniejgcych warunkach i udogodnieniach dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami, w postaci

pliku odczytywalnego maszynowo, w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia (ETR).


mailto:sekretariat@rozogi.pl
http://www.rozogi.pl/

Urzad zapewnia komunikacje w formie okreslonej we wniosku o zapewnienie dostepnosci
lub udostepnienie informacji niedostepnej, ztozonego przez osobe
z niepetnosprawnos$ciami. Wzér wniosku Zat. Nr 2 mozna pobraé ze strony internetowej

Urzedu (zaktadka , Dostepnos¢ Urzedu”)

84

Pracownicy Urzedu wychodzg z inicjatywa nawigzania kontaktu z klientami o szczegdélnych
potrzebach. Dotyczy to zwtaszcza oséb starszych, kobiet w cigzy, oséb z dzie¢mi do lat 4,
0s0Ob poruszajacych sie z biatg laskg lub z psem przewodnikiem, ktére znajdg sie w budynku
Urzedu lub jego otoczeniu. Kazdy interesant o szczegdlnych potrzebach ma prawo je zgtosic¢

pracownikom Urzedu.

1) Osoba ze szczegdlnymi potrzebami, za pomocgy telefonu zlokalizowanego w holu na
parterze budynku, ma mozliwo$é skontaktowania sie z pracownikiem sekretariatu.

2) Po ustaleniu przedmiotu sprawy, pracownik sekretariatu, informuje pracownika
wiasciwego merytorycznie do rozpatrzenia sprawy o koniecznosci obstuzenia osoby
ze szczegblnymi potrzebami bez zbednej zwtoki.

3) Pracownik schodzi do osoby ze szczegdlnymi potrzebami i w razie koniecznosci
realizuje sprawe na parterze budynku, a po zakoniczonej obstudze pomaga w
opuszczeniu budynku, jesli jest taka potrzeba.

4) Osoby ze szczegblnymi potrzebami sg obstugiwane poza kolejnoscig. W sytuacji gdy w
Urzedzie jest wielu interesantéw, pracownik ma prawo zaprosi¢ osobe o szczegdlnych
potrzebach do obstugi poza kolejnoscia.

5) Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wypetnienia za osobe niewidoma lub
niedowidzacy sktadanych dokumentow, jesli zachodzi taka potrzeba . W takim
przypadku po wypetnieniu wniosku pracownik zobowigzany jest odczyta¢ wypetniony

dokument klientowi do jego akceptacji i podpisu.

Osoby doswiadczajgce trudnosci w komunikowaniu sie mogg zatatwic sprawy w Urzedzie
przy pomocy osoby towarzyszacej, ktérg moze by¢ kazda osoba fizyczna , ktéra ukoriczyta 16
rok zycia i zostata wybrana przez osobe uprawniong. Zadaniem osoby towarzyszgcej ma by¢

pomoc w zatatwianiu spraw w Urzedzie. Osoba towarzyszgca nie jest zobowigzana do



przedstawienia dokumentéw do przedstawienia dokumentow potwierdzajgcych znajomosé
polskiego jezyka migowego (PJM), systemu jezykowo — migowego (SJM), ani sposobu

komunikowania sie oséb gtuchoniemych (SKOGN).

Z pomocy osoby towarzyszgcej osoba uprawniona nie moze skorzysta¢ w sytuacji, gdy
wnioskowane dane sg prawnie chronione ze wzgledu na ochrone informacji niejawnych,

a dostep do nich przystuguje wytgczenie osobie uprawnionej.

§5

W publikacjach, dokumentach, wzorach dokumentéw, ogtoszeniach i innych komunikatach

stosuje sie jezyk prosty. Dotyczy to zaréwno tresci w formie drukowanej jak i cyfrowe;.

Kazdy pracownik Urzedu przygotowuje materiaty do publikacji w sposéb mozliwie
najprostszy i najkrétszy (unikajgc zdan ztozonych i sftownictwa branzowego). Wszystkie tresci
tekstowe tworzone w Urzedzie sg napisane z uzyciem bezszeryfowej czcionki i posiadajg

wiasciwg strukture (format PDF).

Dokumenty publikowane w formie cyfrowej, zgodne sg z wymogami standardu WCAG2.1.

na poziomie AA (wg obowigzujgcego prawa).

Za dostepnos¢ dokumentdw tworzonych w Urzedzie odpowiedzialni sg pracownicy

merytoryczni.

Tresci publikowane w mediach spotecznosciowych sg dostepne i zawieraja tresci

alternatywne.

WOJT GMINY

/-/ Zbigniew Kudrzycki



