
ZARZĄDZENIE NR 1412021

wó.rrł GMINy zł,łwmś WIELKA
z dnia 21 grudnia 202l r.

w sprawie wprowadzenia Procedury obsługi osób ze szczególnymi potrzebami
w Urzędzie Gminy w Złejwsi Wielkiej

Na podstawie art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U.

z202It.poz.1372i 1834) orazart.3pkt l,art.4ust.2iart.6ustawy zdnia 19lipca2019r.
o zapewnieniu dostępnoŚci osobom ze szczególnymi potrzebami (Dz.IJ. z 2020 r. poz. 1062)

zarządza się, co następuje:

§ l,. Wprowadza się Procedurę obsługi osób ze szczególnymi potrzebami w |Jrzędzie Gminy
w Złejwsi Wielkiej.

§ 2. Procedura, o której mowa w § 1, stanowi zŃączrikdo niniejszego zarządzenia.

§ 3. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Koordynatorowi ds. dostępności.

§ 4.Zarządzenie wchodziw Ęcie zdniem podpisania.

wÓ
Jan StĘuka.



uzasadnienie

Zgodnie z art. 4 ust. 2 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostępności osobom ze
szczegÓInymi potrzebami, podmiot publiczny w ramach zapewnienia dostępności osobom ze
szczegÓ|nymi potrzebami zobowiązany jest do podejmowania działań mających na celu
uwzględnianie ich potrzeb w planowanej i prowadzonej działalności oraz usuwanie bariero
a także zapobieganie ich powstaniu.

Procedura obsługi osób ze szczególnymi potrzebarri wdrńana jest w ramach Projektu
,,Kujawsko - pomorskie samorządy bez barier dostępne dla wszystkich", do którego Gmina
Zławieś Wielka przystąpiła w celu realizacji obowiązków ustawowych.

Niniejsze zarządzenie ma na celu uwzględnienie w działalności urzędu potrzeb osób, które ze
względu na swoje cechy zev,lnętrzne lub wewnętrzne, albo ze względu na okoliczności,
w których się znajdują, muszą podjąć dodatkowe dzińania lub zastosowaó dodatkowe środki
w celu przezvvyciężenia bariery, aby tlczestniczyó w różnych sferach Ęcia na zasadzie
równości z innymi osobami.

Biorąc powyższe pod uwagę podjęcie niniejszego zarządzeniajest uzasadnione.



Zńącznik do zarządzenia Nr l4l202t
Wójta Gminy Zławieś Wielka
zdnia2l grudnia 202I t.

Procedura obslugi osób ze szczególnymi potrzebami
W Urzędzie Gminy w Zlejwsi \ilielkiej

Rozdział I.
Przepisy ogólne

§ 1. Niniejsza procedura normuje sposób postępowania pracowników Urzędu Gminy w Złejwsi
Wielkiej w stosunku do osób ze szczególnymi potrzebami.

§ 2. Celem wprowadzenia procedury obsługi osób ze szczególnymi potrzebami jest stworzenie Urzędu
przyjaznym i dostępnym orv traktowania osób ze szczególnymi potrzebami w sposób zapev,niający
im poczuci e bezpieczeństwa i komfortu.

§ 3. Ilekroć w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Osobie ze szczególnymi potrzebami lub Kliencie - należy ptzez to rozumieć osobę, o której
mowa w art. 2 pkł 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostępności osobom ze
szczególnymi potrzebami (Dz. U. z2020 t. poz. l062),w szczególności osoby o ograniczonej
możliwości poruszania się, niewidome, głuche, słabo słyszące, z niepełnosprawnością
intelektualną, starsze i kobiety w ciąĘ;
Podmiocie - naleĘ przęz to rozumieóUrząd Gminy w Złejwsi Wielkiej;
Pracowniku - naleĘ przez to rozumieó pracownika zatrudnionego w |Jrzędzie Gminy
w Złejwsi Wielkiej;
Pracowniku merytorycmym - naleĘ przezto rozumieó pracownika zatrudnionego wlJrzędzie
Gminy w Złejwsi Wielkiej do zapewnienia obsługi określonej kategorii spraw, dla których
właściwy jest podmiot.

§ 4. Kazdy pracownik podmiotu zobowiązany jest do udzielania niezbędnej pomocy osobom ze
szczególnymi potrzebami przebywającymi na terenie podmiotu, kierując się empatią i poszanowaniem
niezależmości Ęch osób.

§ 5. Każdy pracownik podmiotu udziela osobie ze szczególnymi potrzebami pomocy w dotarciu do
miejsca obsługi, a w razie takiej konieczności udaje się do niego i realizuje sprawę na miejscu, & po
zakończonej obsłudze pomaga w opuszczeniu budynku.

§ 6. W przypadku braku możliwości zapewnienia osobie ze szczególnymi potrzebami dostępności
cyfrowej strony intemetowej oraz BIP Urzędu Gminy Złejwsi Wielkiej zapewnia się alternatywny
dostęp, który w szczególności poleganazapewnieniu kontaktu telefonicznego pod numerem 56 674 13

11 lub za pośrednictwem środków komunikacji elektronicznej e-mail ug@zlawies.pl.

2)

3)

4)



,

§ 7. Podmiot zgodnie z art. 6 pkt 3 lit. d ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostępności
osobom ze szczególnymi potrzebami (Dz.U. z 2020 poz. 1062) zapewnia, na wniosek osoby ze
szczególnymi potrzebami, komunikację w formie określonej w tym wniosku. Zgłoszenie chęci
skorrystania ze świadczęniausług Klient możę wnieść:

1) osobiście w biurze podawcrym: ul. Handlowa7,87-134 Zławięś Wielka;
2) pisemnie za pośrednictwem poczty: ul. Handlowa 7,87-134 Zławieś Wielka;
3) za pomocą faksu nr: 56 649 57 ll;
4) zapomocą pocżry elektronicznej e-mail.: ug@zlawies.pl;
5) poptzez Elektroniczną SkrzyŃę (ePUAP), adres skrytki: /wl lbvlm80l/SĘtkaEsP.

Rozdział II.
Szczegółowe zasady obsługi osób ze szczególnymi potrzebami

§ 8. W zakresie obsługi osób z niepełnosprawnością wzroku i osób mających trudności w
widzeniu:

1) Podmiot zapewniamożliwośó wejścia do budynku osobie korzystając ej z psaasysĘącego,
o którym mowa w art. 2 pkt ll ustawy z dńa 27 sierpnia 1997 t. o rehabilitacji zawodowej
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. U. z 202l t. poz. 573) bez
konieczności wcześniejszego zgłoszeniatego faktu. W łm celu nalezy umożliwić Klientowi
poruszanie się oraz dotarcie do poszczególnych pomieszczeńwrazz psem asysĘącym;

2) Podmiot zapewnia elektroniczny dostęp do dokumentów, informacji o swojej działalności,
regulaminach i procedurach zgodnie zrymaganiami określonymi w ustawie z dnia4 kwietnia
2019 r. o dostępności cyfrowej stron intemetowych i aplikacji mobilnych podmiotów
publicznych (Dz.U. poz. 848);

3) Podmiot zapewniainformację o rozf<ładzie pomieszczeńw budynku w sposób wizualny;
4) Podmiot zapewnia, by na drodze osoby z niepełnosprawnością wzroku nie zrrajdowaĘ się

żadne przeszkody, aprzeszklone drzwi byĘ odpowiednio (kontrastowo) oznaczone;
5) Pracownik merytorycnty pytaKlienta o preferencje w zakresie formy obsługi i udoĘpniania

dokumentów (np. dokumenty drukowane z powiększoną czcionką, pliki elektroniczne
w formatach dostępnych dla vrządzeń udźwiękawiaj ących) ;

6) Pracownik merytoryczny pomaga (za zgodą tej osoby) wypełnić dokumenty, następnie
odczytuje wypełnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis zapomocą specjalnej ramki,
aw razie potrzeby nakierowuje dłoń Klienta we właściwe miejsce.



§ 9. W zakre§ie obslugi osób z niepełnosprawnością słuchu i osób z trudnościami
w komunikowaniu się:

l) Podmiot zapewniaobsługę za pomocą tłumacza języka migowego, atakże zwykorzystanięm
Środków wspierających komunikowanie się, o których mowa w art. 3 pkt 5 ustawy z dnia 19
sierpnia 20Il r. o języku migowym i innych środkach komunikowania się (Dz. U. z 2017 r.

Poz. t824),lub przez wykorzystanie zdalnego dostępu online do usługi tłumaczaprzezstrony
internetowe i aplikacj e;

2) Podmiot zapewnia Klientowi prawo do skorzystania z pomocy osoby przybranej, zgodnie
z art. 7 ustawy z dnia 1 9 sierpnia 20l l r . o j ęzyku migowym i innych środkach komunikowania
się;

3) Pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obsługi Klienta prry uwzględnieniu
komfortu akustycznego.

4) Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obsługi (np. język
migowy, język gestów, język pisany, język mówiony odczytywany z ruchu warg)
i udostępniania dokumentów (np. dokumetĘ z powiększoną czcionką w tekście łatwym do
czytarlia).

§ 10. W zakresie obsługi osób niesamodzielnychn starsrych, z niepełnosprawnością intelektualną:
1) Podmiot zapewnia informację i możliwośó komunikacji w tekście łatwym do czytania

i zrozumienia omz możliwośó ptzyjściaw towarzystwie asystenta.
2) Pracownik merytoryczny w czasie roznowy z Klientem dostosowuje tempo wypowiedzi

i słownictwo do indywidualnych potrzeb Klienta, stosuje powtórzenia, uĘwaprostych zdań
pojedynczych, a dłuższe wypowiedzi dzielina krótsze części, a po kazdej znichupewnia się,
czy rozmówca prawidłowo zxoz;umiał komunikat.

Rozdzial III
postanowienia końcowe

§ 11. Niezależnie od zapisów niniejszej procedury, kaZdy pracownik Urzędu Gminy w Złejwsi Wielkiej
ma obowipek okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczególnymi potrzebami z poszanowaniem ich
godnoŚci, a wrazie potrzeby, za zgodą tej osoby, powinien pomóc wypełnić dokumenty i wskazać
miejsce na podpis.

§ 12. Niniejsza procedura ma zastosowanie również wobec osób o szczególnych potrzebach
wynikających z posiadanych dysfunkcji psychofizy cznych,firycnrychi psychicznych organizmu, które
trwale lub okresowo utrudniają, ograniczająbądź uniemożliwiają wypełnianie ról społecznych.


