Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia
wewnetrznego Nr 13/2022
Waéjta Gminy Orla z

dnia 21.04.2022 r

PROCEDURA OBSLUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI

§ 1. WSTEP

1. Procedura okre$la standardy obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy
Orla i okreSla wymogi zwigzane z dostepnosciq architektoniczng, przestrzenna,
informacyjno-komunikacyjna.

2. Urzad Gminy Orla zwany dalej Urzedem zapewnia obstuge o0sob ze szczeg6lnymi potrzebami,
w tym 0s6b z niepetnosprawnosciami.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Procedura okre$la zasady postepowania pracownikéw Urzedu przy obstudze klientow ze
szczegllnymi potrzebami.

2. Procedura ma zastosowanie do 0séb ze szczegdlnymi potrzebami, w tym senioréw oraz 0séb ze
szczeg6lnymi potrzebami wynikajacymi z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych
oraz psychicznych organizmu, a takze oséb z niepelnosprawno$ciami.

3. Niezaleznie od zapiséw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu ma obowiazek
okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami z poszanowaniem ich
godnosci.

4. Osoby ze szczegblnymi potrzebami, w tym osoby z niepelnosprawnos$cia w Urzedzie Gminy
Orla obstugiwane sg poza kolejnoscia bez zbednej zwtoki.

§ 3. UDOGODNIENIA ARCHITEKTONICZNE

1. Przed wejsciem do budynku zamontowany jest system przywotawczy, po uruchomieniu
ktdrego przed wejsciem pojawia sie pracownik Urzedu Gminy Orla.

2. Przeszklone drzwi Urzedu zostaty oklejone kontrastowa tasSma.

3. Schody wewnetrzne Urzedu zostaly oznaczone kontrastowymi taSmami - sygnalizacyjnymi
dla oséb z dysfunkcjami wzroku.

§ 4. ZASADY OBSLUGI OSOB NIEPEE.NOSPRAWNYCH

1. Wprowadza sie nastepujace standardy w zakresie obstugi osob z niepelnosprawnosciami
ruchu i oso6b z trudnosciami w poruszaniu sie:



1y

2)

3)

4)

osoby z niepelnosprawnosciami, ktére z uwagi na dysfunkcje nie moga zglosi¢ sie
osobiScie do pokoju wstepnie obslugiwane sa przed wejsciem do Urzedu Gminy po
uruchomieniu systemu przywolawczego;

pracownik Urzedu w pierwszym kontakcie przeprowadza wstepna rozmowe w celu
ustalenia charakteru zalatwianej sprawy. Jezeli charakter sprawy wymaga obecnosci
merytorycznego pracownika wowczas zostaje on powiadomiony i schodzi on do osoby
ze szczegOlnymi potrzebami;

w zaleznoSci od potrzeb udziela tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi z
uwzglednieniem mozliwo$ci wejscia takiej osoby ze sprzetem wspierajgcym poruszanie
sie (np. kule, balkonik), stanowigcym integralng czes¢ przestrzeni osobistej lub realizuje
sprawe na parterze budynku, a po zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku
Urzedu;

pracownik obshugujacy w razie koniecznosci zapewnia podstawke do podpisywania
dokumentdéw.

2. Wprowadza sie nastepujqce standardy w zakresie obstugi oséb z niepelnosprawnoscia
wzroku i pozostatych os6b majacych problemy z widzeniem:

1

2)

3)

4)

5)

6)

Urzad zapewnia mozliwos¢ wejscia do budynku osobie z psem asystujacym, o ktérym
mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych ( Dz. U. z 2021 r. poz. 573 ) bez
koniecznos$ci wczesniejszego zglaszania tego faktu. Nalezy umozliwi¢ obstuge na terenie
budynku klienta z psem asystujagcym, ktéremu nalezy zapewni¢ miejsce do odpoczynku;
Urzad zapewnia elektroniczny dostep do dokumentéw, informacji o swojej dziatalnosci,
regulaminach i procedurach;

Urzad zapewnia, by na drodze osoby z niepelnosprawnos$cia nie znajdowaty sie zadne
przeszkody, a przeszklone drzwi byly odpowiednio-kontrastowo oznakowane;
pracownik merytoryczny pyta klienta o preferencje w zakresie formy obshlugi i
udostepniania dokumentéw (np. dokumenty drukowane powiekszona czcionka, pliki
elektroniczne w formach dostepnych dla programow udzwiekawiajacych np. pliki z
rozszerzeniem doc);

na tablicach informacyjnych nalezy umieszcza¢ wszelkie informacje w powiekszonej
czcionce - bezszeryfrowej o numerze 16-18 - na wniosek klienta;

pracownik merytoryczny pomaga za zgoda klienta wypemi¢ dokumenty, nastepnie
odczytuje wypelnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis.

3. Wprowadza sie nastepujace standardy w zakresie obstugi oséb z niepelnosprawnoscia
stuchu w tym o0s6b z trudnosciami w komunikowaniu sie:

1)

2)

3)

pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obstugi klienta przy uwzglednieniu
komfortu akustycznego - bez zakltdcen, hatasu z zewnatrz itp. (petla indukcyjna);
pracownik merytoryczny pyta klienta o preferencje w zakresie formy obstugi (np. jezyk
migowy, jezyk gestow, jezyk pisany, jezyk méwiony odczytywany z ruchu warg) i
udostepniania dokumentow np. powiekszona czcionka w tekscie tatwym do czytania;
osoby doswiadczajace trudnosci w komunikowaniu sie moga zatatwic¢ sprawy w Urzedzie
przy pomocy tzw. osoby przybranej, ktéra moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktéra
ukonczyla 16 lat i zostala wybrana przez osobe uprawniona:



4) zadaniem osoby przybranej jest pomoc w zalatwieniu spraw w Urzedzie. Osoba
przybrana nie jest zobowigzana do przedstawienia dokumentow potwierdzajacych
znajomos$¢ polskiego jezyka migowego PJM, systemu jezykowo-migowego SJM ani
sposobu komunikowania sie 0s6b gluchoniewidomych SKOGN;

4) z pomocy osoby przybranej osoba uprawniona nie moze skorzysta¢ w sytuacji, gdy
wnioskowane dane sg prawnie chronione ze wzgledu na ochrone informacji niejawnych,
a dostep do nich przystuguje wytacznie osobie uprawnione;j.

4) pracownik merytoryczny ma obowiazek usSwiadomi¢ klienta o mozliwoSciach
technologicznych majacych wplyw na stworzenie komunikacji alternatywnej z
pracownikami urzedu (np. aplikacja migam.pl).

. W zakresie obstugi 0s6b niesamodzielnych, starszych, z niepelnosprawnoscia intelektualna:

1) Urzad zapewnia informacje i mozliwo$¢ komunikacji w tekscie tatwym do czytania
i zrozumienia oraz mozliwosS¢ przyjscia w towarzystwie asystenta;

2) pracownik merytoryczny w trakcie obstugi klienta dostosowuje tempo wypowiedzi
i stownictwo do indywidualnych potrzeb klienta, uzywa prostych zdan pojedynczych,
stosuje powtorzenia i upewnia sie, czy rozmowca prawidtowo zrozumiat komunikat.

Pracownik merytorycznej komorki organizacyjnej jest zobowigzany do obstuzenia osoby

niepelnosprawnej bez zbednej zwioki.

§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

. Procedura zostanie zamieszczona na stronie www.orla.pl oraz bip.ug.orla.wrotapodlasia.pl
w formie dostepnego dokumentu.

. Procedura stosowana jest od dnia wejscia w zycie.


http://migam.pl/
http://www.orla.pl/

