ZARZADZENIE Nr 24/2022
WOJTA GMINY UDANIN
z dnia 1 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury obstugi klienta ze szczegolnymi potrzebami
w Urzedzie Gminy Udanin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2021
r.poz. 506 t.j.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig¢ Procedure obstugi klienta ze szczegolnymi potrzebami w Urzedzie Gminy
Udanin, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie
W zwigzku z zamiarem doskonalenia poziomu $wiadczenia ustug Urzedu Gminy Udanin wobec
klientéw ze szczegdlnymi potrzebami nalezy wprowadzié zbior zasad obstugi klienta

Czynnosé¢ ‘ Imig i nazwisko oraz funkcja Podpis

Przygotowanie Andrzej Bielski — Sekretarz Gminy

Weryfiikacja pod wzgledem|Radca prawny
zgodnosci z prawem

Akceptacja Sekretarza | Andrzej Bieiski - Sek;étarz Gmi-r'liy
Gminy




Zalacznik do Zarzadzenia nr 24/2022
Wojta Gminy Udanin

z dnia 1 marca 2022 r.

Procedura obstugi klienta ze szczeg6inymi potrzebami w Urzedzie Gminy Udanin

Wprowadzenie

Standardy obstugi os6b ze szczegdinymi potrzebami w Urzedzie Gminy Udanin okreslaja

wymogi dotyczace dostosowania sposobu komunikacji, miejsc obstugi oraz swiadczonych

ustug. Do 0séb ze szczegdinymi potrzebami zaliczamy m.in.:

1)

osoby o ograniczonej mozliwosci poruszania sig, na wozkach, poruszajace sig
o kulach,

osoby niewidome i stabowidzgce,

osoby gluche i stabostyszace,

osoby w kryzysach psychicznych,

osoby z niepetnosprawnoscia intelektualna,

osoby ze spektrum autyzmu,

osoby z ograniczonymi mozliwo$ciami poznawczymi,

osoby starsze,

osoby przewlekle chore,

10) osoby z matymi dziec¢mi, w tym z woézkami dziecigcymi,

11) osoby o nizszym wzroécie (w tym réwniez dzieci),

12) kobiety w cigzy.

Dostepnoéé architektoniczna przestrzeni obstugi klienta

Urzad zapewnia ograniczong dostepnos¢ w swojej lokalizacji w budynku przy ul.
Koscielnej 10 w Udaninie. Nawierzchnia ciggéw pieszych prowadzacych do Urzedu
jest utrzymana w dobrym stanie i pozbawiona przeszkéd.

Do budynku Urzedu mozna si¢ dostaé korzystajgc ze schodow.

Sekretariat (biuro obstugi mieszkarica) znajduje sig¢ na parterze budynku w poblizu
drzwi wejéciowych do budynku. Zlokalizowano je w miejscu dostgpnym dla oséb ze
szczegolnymi potrzebami.

Sekretariat jest dobrze oswietlony. Przy kazdym stanowisku twarz pracownika

sekretariatu jest rbwnomiernie o$wietlona Swiattem rozproszonym.

Dostepnos¢ informacyjno-komunikacyjna obstugi klienta

W budynku, w holu na parterze, zapewniono informacj¢ na temat rozktadu

pomieszczen na poszczegolnych kondygnacjach. Informacje te podane sg w sposéb:



a) wizualny za pomoca tablicy informacyjnej,

b) dotykowy za pomoca tyflomapy,

Sekretariat Urzedu jest wyposazone w stanowiskowg petle indukcyjna, ktéra wspomaga
styszenie. Stanowisko jest oznaczone odpowiednim piktogramem, widocznym po wejsciu
do pomieszczenia. Osoba stabostyszaca nie musi zgtasza¢ checi skorzystania z petli.
Urzadzenie dziata w godzinach pracy Urzedu. Informacja o petli w budynku jest rowniez
umieszczona na stronie internetowej Urzedu.

W Urzedzie zapewniono dostep do ustugi ttumacza Polskiego Jezyka Migowego (PJM).
Aby skorzystac¢ z ustugi nalezy powiadomié¢ pracownikow Urzedu na 3 dni robocze przed
wizytg. Pomoc tlumacza jezyka migowego jest darmowa

Urzad umozliwia obstuge poprzez srodki wspierajace komunikowanie - poczte
elektroniczng: ug@udanin.pl

Na gtéwnej stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu znajduje sie informacja
o zakresie jego dziatalnosci w postaci pliku odczytywalnego maszynowo, nagrania tresci w
Polskim Jezyku Migowym oraz informacji w tek$cie tatwym do czytania i zrozumienia
(ETR).

Na wniosek osoby ze szczegdinymi potrzebami Urzad zapewnia komunikacje w formie

okreslonej we wniosku. Wzér wniosku mozna pobrac ze strony BIP Urzedu.

Zasady obstugi klienta

Pracownicy Urzedu Gminy Udanin wychodzg z inicjatywg nawigzania kontaktu z klientami
ze szczegodlnymi potrzebami. Dotyczy to zwtaszcza osob poruszajacych sie z biatg laskg
lub z psem przewodnikiem, oséb starszych, kobiet w cigzy, oséb z matymi dzie¢mi. Osoby
ze szczegdlnymi potrzebami obstugiwane sg poza kolejnoscig. W sytuacji, gdy w Urzedzie
jest wielu interesantéw, pracownik ma prawo zaprosi¢ osobe ze szczegolnymi potrzebami
do obstugi poza kolejnoécia. Istnieje rowniez mozliwos¢ rezerwacji wizyty.

Niewidomy interesant moze przyj$¢ do Urzedu z psem przewodnikiem i nie musi zgtaszaé
tego faktu. Pracownicy Urzedu sg gotowi do wypetnienia za osobeg niewidoma lub
stabowidzacg sktadanych dokumentow. W takim przypadku po wypetnieniu wniosku
pracownik zobowiagzany jest odczyta¢ wypetniony dokument interesantowi do jego
akceptacji.

Kazdy interesant ze szczegdlnymi potrzebami ma prawo zgtosic¢ te potrzeby pracownikom
Urzedu. Wszelkie informacje dotyczace dostepnosci Urzedu dla interesantow ze

szczegolnymi potrzebami mozna znalez¢ na stronie BIP Urzedu.

Dostepnosc publikacji, dokumentéw i innych tresci tworzonych w Urzedzie

Kazdy pracownik Urzedu przygotowuje materiaty do publikacji w sposéb mozliwie



najprostszy, najkrotszy oraz dostepny.
2. Za dostepno$é dokumentow tworzonych w Urzedzie odpowiedzialni sg pracownicy Urzedu.



