Zarzadzenie nr 138/2021
Wéjta Gminy Grudziadz

z dnia 20 grudnia2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury obstugi oséb ze szczegdInymi potrzebami
w Urzedzie Gminy Grudziadz”

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1372 z pbézn. zm.) oraz art. 3 pkt 1, art. 4 ust. 2 i art. 6 ustawy zdnia 19 lipca 2019 r.
0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdélnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Procedure obstugi oséb ze szczegoIinymi potrzebami w Urzedzie Gminy Grudzigdz”.
§ 2. Procedura, o ktorej mowa w § 1, stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarz Gminy Grudzigdz.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 4 ust. 2 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepno$ci osobom
ze szczegblnymi potrzebami, podmiot publiczny w ramach zapewnienia dostepnosci osobom
ze szczegb6lnymi potrzebami zobowigzany jest do podejmowania dziatan majgcych na celu
uwzglednianie ich potrzeb w planowanej i prowadzonej dziatalno$ci oraz usuwanie barier,
a takze zapobieganie ich powstaniu.

Procedura obstugi os6b ze szczegbinymi potrzebami wdrazana jest w ramach Projektu ,Kujawsko —
pomorskie samorzgdy bez barier dostepne dla wszystkich”, do ktérego Gmina Grudzigdz przystgpita
w celu realizacji obowigzkéw ustawowych.

Niniejsze zarzgdzenie ma na celu uwzglednienie w dziatalno$ci urzedu potrzeb oséb, ktére ze wzgledu
na swoje cechy zewnetrzne Iub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okoliczno$ci,
w ktérych sie znajdujg, muszg podja¢ dodatkowe dziatania lub zastosowaé dodatkowe Srodki w celu
przezwyciezenia barier, aby uczestniczyé w réznych sferach zycia na zasadzie réwnosci z innymi
osobami.

Biorgc powyzsze pod uwage podjecie niniejszego zarzadzenia jest uzasadnione.



Zatacznik do zarzgdzenia nr 138/2021 Wéjta Gminy Grudzigdz
z dnia 20 grudnia 2021 r.

Procedura obstugi oséb ze szczegéinymi potrzebami
w Urzedzie Gminy Grudziadz

Rozdziat 1
Przepisy ogdélne
§ 1. Niniejsza procedura normuje sposéb postepowania pracownikéw Urzedu Gminy Grudzigdzu w stosunku
do 0s6b ze szczegblnymi potrzebami.

§ 2. Celem wprowadzenia procedury obstugi osdb ze szczegllnymi potrzebami jest stworzenie Urzedu
przyjaznym i dostepnym oraz traktowania oséb ze szczegd6lnymi potrzebami w sposéb zapewniajgcy
im poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

§ 3. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) osobie ze szczegblnymi potrzebami lub Interesancie - nalezy przez to rozumie¢ osobe, o ktérej mowa
w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom
ze szczegOlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062) w szczegblnosci osoby
0 ograniczonej mozliwosci poruszania sie, niewidome, gtuche, stabo styszace, z niepemnosprawnosécia
intelektualng, starsze i kobiety w cigzy;

2) podmiocie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Grudzigdz;

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy Grudzigdz;

4) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy
Grudzigdz do zapewnienia obstugi okreslonej kategorii spraw, dla ktérych wiaciwy jest podmiot.

§ 4. Kazdy pracownik podmiotu zobowigzany jest do udzielania niezbednej pomocy osobom ze szczegdinymi
potrzebami przebywajgcymi na terenie podmiotu, kierujgc sie empatig i poszanowaniem niezaleznoéci tych
0sob.

§ 5. Kazdy pracownik podmiotu udziela osobie ze szczegdlnymi potrzebami pomocy w dotarciu do miejsca
obstugi, a w razie takiej koniecznoéci udaje sie do niego i realizuje sprawe na miejscu, a po zakonczonej
obstudze pomaga w opuszczeniu budynku.

§ 6. Obstuga 0s6b ze szczegoIinymi potrzebami odbywa sie w Biurze Obstugi Interesanta, ktére znajduje sie na
parterze budynku.

§ 7. Pracownik Biura Obstugi Interesanta przeprowadza z osobg ze szczegdlnymi potrzebami wstepng
rozmowe w celu ustalenia charakteru sprawy, ktérg ta osoba zamierza zatatwi¢ w podmiocie. Nastepnie
zawiadamia pracownika merytorycznego, kitory jest wiasciwy do zatatwienia danej sprawy o przybyciu takiej
osoby i koniecznosci jej obstuzenia.

§ 8. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegblnymi potrzebami dostepnosci cyfrowej
strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Grudzigdz zapewnia sie alternatywny
dostep, ktéry w szczegbInosci polega na zapewnieniu kontaktu telefonicznego pod numerem 56 45 111 11 lub
za posrednictwem Srodkéw komunikacji elektronicznej e-mail: ug@grudziadz.ug.gov.pl.

§ 9. Podmiot zgodnie z art. 6 pkt 3 lit. d ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu dostepnosci osobom
ze szczegblnymi zapewnia, na wniosek osoby ze szczegblnymi potrzebami, komunikacje w formie okre$lone;j
we wniosku. Zgtoszenie checi skorzystania z tej formy obstugi Interesant moze wnies¢:

1) osobiscie w biurze podawczym: Urzad Gminy Grudzigdz, ul Wybickiego 38, 86-300 Grudzigdz;

2) pisemnie za posrednictwem poczty: Urzad Gminy Grudzigdz, ul Wybickiego 38, 86-300 Grudzigdz;

3) za pomoca faksu nr: 56 45 111 32,

4) za pomocg poczty elektronicznej e-mail.: ug@grudziadz.ug.gov.pl;

5) poprzez Elektroniczng Skrzynke (ePUAP), adres skrytki EPUAP: j6026xurfs, j6026xurfs\skrytka,
j6026xurfs\SkrytkaESP.
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Rozdziat 2
Zasady obstugi oséb ze szczegblnymi potrzebami

§ 10. W zakresie obstugi oséb z niepetnosprawnoscia ruchu i oséb majacych trudnosci w poruszaniu

sie:

1)

2)

3)

podmiot zapewnia mozliwo$¢ skorzystania z przycisku znajdujgcego przy drzwiach wejSciowych
do budynku podmiotu, umozliwiajgcego wezwanie pracownika Biura Obstugi Interesanta, ktéry udzieli
pomocy osobie uprawnionej;

po ustaleniu rodzaju sprawy pracownik Biura Obstugi Interesanta informuje pracownika wtasciwego
merytorycznie do rozpatrzenia sprawy o koniecznosci obstuzenia osoby ze szczeg6lnymi potrzebami;
pracownik merytoryczny schodzi do osoby ze szczegdlnymi potrzebami i w zaleznosci od potrzeb
udziela tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi przy uwzglednieniu mozliwo$ci wejscia takiej
0soby ze sprzetem wspierajgcym poruszanie sie (np. wozek, kula, balkonik), stanowigcym integralng
czesCé jej przestrzeni osobistej lub zatatwia sprawe na parterze budynku, a po zakonczonej obstudze
pomaga w opuszczeniu budynku Urzedu.

§ 11. W zakresie obstugi oséb niewidomych lub niedowidzacych:

1)

2)

3)
4)

3)

6)

podmiot zapewnia mozliwo$é wejscia do budynku osobie korzystajgcej z psa asystujgcego,
o ktérym mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573) bez koniecznosci
wczedniejszego zgtoszenia tego faktu. W tym celu nalezy umozliwié Interesantowi poruszanie sie
oraz dotarcie do poszczeg6inych pomieszczen wraz z psem asystujgcym;

podmiot zapewnia elektroniczny dostep do dokumentéw, informacji o swojej dziatalnosci,
regulaminach i procedurach zgodnie z wymaganiami okre$lonymi w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r.
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych
(Dz.U. poz. 848);

podmiot zapewnia informacje o rozktadzie pomieszczen w budynku, co najmniej w sposéb wizualny
i dotykowy lub gtosowy;

podmiot zapewnia, by na drodze osoby z niepetnosprawno$cia wzroku nie znajdowaty sie zadne
przeszkody, a przeszklone drzwi byty odpowiednio (kontrastowo) oznaczone;

pracownik merytoryczny pyta Interesanta o preferencje w zakresie formy obstugi i udostepniania
dokumentéw (np. dokumenty drukowane z powiekszong czcionkg, pliki elektroniczne w formatach
dostepnych dla urzgdzen udzwiekawiajgcych);

pracownik merytoryczny pomaga (za zgodag tej osoby) wypeiié dokumenty, nastepnie odczytuje
wypetnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis za pomocg specjalnej ramki, a w razie potrzeby
nakierowuje dton Interesanta we wiasciwe miejsce.

§ 12. W zakresie obstugi oséb z niepetnosprawnosécia stuchu i 0séb z trudnosciami
w komunikowaniu sie:

1)

2)
3)
4)

3)

podmiot zapewnia obstuge za pomocg tumacza jezyka migowego, a takze z wykorzystaniem
Srodkéw wspierajgcych komunikowanie sie, o ktérych mowa w art. 3 pkt 5 ustawy z dnia 19 sierpnia
2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania sie¢ (Dz. U. z 2017 r. poz. 1824),
lub przez wykorzystanie zdalnego dostepu online do ustugi ttumacza przez strony internetowe
i aplikacje;

podmiot zapewnia Interesantowi prawo do skorzystania z pomocy osoby przybranej, zgodnie
z art. 7 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie;
podmiot zapewnia Interesantowi dostep do urzadzen wspomagajgcych styszenie (np. petle
indukcyjne, systemy FM, urzadzenia oparte o inne technologie);

pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obstugi Interesanta przy uwzglednieniu komfortu
akustycznego;

pracownik merytoryczny pyta Interesanta o preferencje w zakresie formy obstugi (np. jezyk migowy,
jezyk gestow, jezyk pisany, jezyk moéwiony odczytywany z ruchu warg) i udostepniania dokumentéw
(np. dokumenty z powickszong czcionkg w tekécie fatwym do czytania).

§ 13. W zakresie obstugi oséb niesamodzielnych, starszych, z niepelnosprawnoscia intelektualna:

1)

2)

podmiot zapewnia informacje i mozliwo$é komunikaciji w tekécie tatwym do czytania i zrozumienia
oraz mozliwo$¢ przyjécia z osobg wspierajaca;

pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z Interesantem dostosowuje tempo wypowiedzi
i stownictwo do indywidualnych potrzeb Interesanta, stosuje powtérzenia, uzywa prostych zdan
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pojedynczych, a diuzsze wypowiedzi dzieli na krétsze czesci, a po kazdej z nich upewnia sig, czy
rozméwca prawidtowo zrozumiat komunikat.

Rozdziat 3
Postanowienia konncowe

§ 14. W razie potrzeby, za zgodg osoby ze szczegblnymi potrzebami, pracownik Urzedu Gminy Grudzigdz
powinien poméc wypeié jej dokumenty i wskazaé miejsce na podpis.

§ 15. Niniejsza procedura ma zastosowanie rowniez wobec 0so6b o szczegdlnych potrzebach wynikajgcych

z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych organizmu, ktére trwale lub okresowo
utrudniajg, ograniczajg bgdz uniemozliwiajg wypetnianie rél spotecznych.
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