ZARZADZENIE NR 23/2022
WOJTA GMINY ZAWONIA
z dnia 22 lutego 2022 .
w sprawie wprowadzenia Procedury obstugi oséb
z niepetnosprawnosciami w Urzedzie Gminy Zawonia

Na podstawie art. 30 wust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) w zwigzku z art. 9 ustawy
z dnia 9 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie (Dz.
U. z 2017 r. poz. 1824) oraz ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z 2020 r. poz. 1062 ze zm.), zarzgdzam,
co nastepuje:

§1. 1. Wprowadzam ,Procedure obstugi osob z niepetnosprawnosciami w Urzedzie
Gminy Zawonia” zwang dalej ,Procedurg”, ktéra stanowi zatgcznik do niniejszego
Zarzgdzenia.

2. Zobowigzuje pracownikbw Urzedu Gminy Zawonia do stosowania zasad
okreslonych w Procedurze.

§ 2. 1. Procedura obstugi oséb z niepetnosprawnosciami w Urzedzie Gminy Zawonia
zostanie zamieszczona na stronie gtownej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen na parterze budynku Urzedu Gminy Zawonia.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Koordynatorowi ds. dostepnosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Zawonia

Agnieszka Wersta



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 23/2022
Wojta Gminy Zawonia
z dnia 22 lutego 2022 r.

Procedura obstugi oséb z niepetnosprawnosciami
w Urzedzie Gminy Zawonia

§ 1. Wstep

1.

2.

Urzad Gminy Zawonia zwany dalej ,Urzedem” zapewnia obstuge osob
niepetnosprawnych.

Procedura okresla zasady postepowania pracownikéw Urzedu w przypadku
kontaktu z osobami z r6znymi rodzajami niepetnosprawnosci.

§ 2. Informacje dotyczace budynku Urzedu i miejsc parkingowych

1.

oo

7.
8.

Odpowiednio  oznakowane dwa miejsca parkingowe dla o0séb
Z niepetnosprawnosciami zlokalizowane sg przy parkingu znajdujgcym sie po
prawej stronie od strony wejscia gtbwnego do budynku Urzedu.

Wejscie do budynkéw Urzedu znajduje sie na parterze i jest wolne od barier
architektonicznych. Wewnatrz budynku na parterze, znajduje sie duzy hol,
w ktérym znajdujg sie krzesta, stot, skrzynka podawcza do wrzucania
korespondenciji, druki urzedowe oraz telefon do kontaktu z pracownikami
Urzedu.

W Urzedzie nie jest zainstalowana winda, w zwigzku z powyzszym obstuga
0sOb poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich odbywa sie na parterze
budynku Urzedu.

Urzad zajmuje dwa pietra budynku. Klienci poruszajgcy sie na wozkach
inwalidzkich obstugiwani sg na parterze w kazdym zakresie spraw. Na | pietrze
budynku Urzedu znajduje sie sekretariat.

Budynek nie jest wyposazony w petle indukcyjng dla osob niestyszgcych.
Toaleta znajduje sie powyzej holu (idgc w strone punktu kasowego). Do toalety
prowadzg stopnie schodowe. Toaleta nie jest dostosowana dla oso6b
Z niepetnosprawnosciami oraz nie ma mozliwosci skorzystania z nigj
w przypadku oséb poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich.

W Urzedzie nie ma tablic dotykowych oraz map tyflograficznych.

Do Urzedu mozna wej$¢ z psem asystujgcym.

§ 3. Punkt kontaktowy dla oséb z niepetnosprawnosciami w Urzedzie

1.

W holu gtéwnym na parterze budynku Urzedu znajduje sie telefon, za pomoca
ktérego mozna zadzwoni¢ do okreslonego pracownika Urzedu i zatatwic
sprawe.

Na parterze budynku znajduje sie skrzynka podawcza, do ktérej mozna wrzuci¢
wniosek/ pismo, jezeli jego wypetnienie nie sprawia trudnosci i nie jest
potrzebny bezposredni kontakt z pracownikiem Urzedu.

§ 4. Etapy obstugi os6b niepetnosprawnych

1.

Osoby z niepetnosprawnoscig przybywajgce do Urzedu w celu zatatwienia
sprawy mogg skorzysta¢ z telefonu znajdujgcego sie na parterze budynku
Urzedu w punkcie kontaktowym, o ktérym mowa w § 3.



2.

3.

Pracownik Urzedu, z ktérym skontaktowata sie osoba przeprowadza wstepng

rozmowe, W celu ustalenia charakteru zatatwianej sprawy.

Po ustaleniu przedmiotu sprawy, pracownik Urzedu powinien:

a) udzieli¢ niezbednej porady i/lub wyjasnien,

b) wezwac pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy,

c) odebra¢ od Klienta i potwierdzi¢ wptyw do sekretariatu Urzedu pisma/
whniosku, nastepnie przekaza¢ go do zarejestrowania,

d) sporzadzi¢ za Klienta pismo/ wniosek w sprawie wraz z adnotacjg o jego
sporzadzeniu przez pracownika Urzedu w obecnosci Klienta,

e) po zakonczonej obstudze, pracownik Urzedu zobowigzany jest do udzielenia
osobie z niepetnosprawnos$ciami  wszelkiej niezbednej pomocy
w opuszczeniu budynku Urzedu.

§ 5. Obstuga os6b doswiadczajacych trudnosci w komunikowaniu sie

1.

Jezeli zachodzi taka potrzeba, po wczesniejszym umodwieniu sie (zaréwno
telefonicznym jak i e-mail), wyznaczony zostanie do obstugi pracownik Urzedu,
ktéry pomoze w poruszaniu sie po budynku Urzedu oraz zapewni zatatwienie
sprawy.

Osoby doswiadczajgce trudnosci w komunikowaniu sie mogg zatatwi¢ sprawy
w Urzedzie przy pomocy tzw. osoby przybranej, ktbrg moze by¢ kazda osoba
fizyczna, ktéra ukonczyta 16 lat i zostata wybrana przez osobe uprawniong.
Zadaniem osoby przybranej jest pomoc w zatatwieniu sprawy w Urzedzie.

Z pomocy osoby przybranej osoba uprawniona nie moze skorzystac
w sytuacji, gdy wnioskowane dane sg prawnie chronione ze wzgledu na
ochrone informacji niejawnych, a dostep do nich przystuguje wytgcznie osobie
uprawnionej.

Kontakt z Urzedem mozliwy jest za posrednictwem nastepujgcych srodkow
komunikacji tj.:

telefonicznie na numer: 71 3104350 lub 71 3128182;

faksem na numer: 71 3104351;

pocztg elektroniczng na adres: urzad@zawonia.pl;

osobiscie w Urzedzie, poprzez punkt kontaktowy, o ktérym mowa w § 3 lub za
posrednictwem skrzynki nadawczej znajdujgcej sie na parterze Urzedu,
listownie na adres: 55-106 Zawonia, ul. Trzebnicka 11;

za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawcze;:
/wanda_madra/SkrytkaESP

Pracownik Urzedu zobligowany jest do wykorzystania wszelkiej formy
komunikacji, utatwiajgcej zrozumienie Klientowi metodyki dziatania oraz
formalno$ci koniecznych do zatatwienia sprawy.

§ 6. Postanowienia koncowe

1.

2.

Niniejsza Procedura ma zastosowanie rowniez wobec senioréw oraz osob
o szczegolnych potrzebach wynikajgcych z posiadanych dysfunkcji psycho-
fizycznych, fizycznych i psychicznych organizmu.

Niezaleznie od zapisdw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu
zobowigzany jest okaza¢ osobie z niepetnosprawnoscig wszelkg pomoc.
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