ZARZADZENIE NR VIIl/46/22
Woéjta Gminy Hansk
z dnia 22 kwietnia 2022 r.

w sprawie Procedury obstugi oséb ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Gminy
Hansk.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 2022 poz. 559) oraz art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020r. poz. 1062) w zwigzku z art. 9 ustawy z
dnia 9 sierpnia 2011r. o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie (Dz. U. z 2017r.
poz. 1824) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. 1. Wprowadza sie Standardy obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy
Hansk - Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Wprowadza sie wzér wniosku 0 zapewnienie ttumacza jezyka migowego stanowigcy
Zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Wprowadza sie wzoér wniosku o zapewnienie dostepnos$ci architektonicznej lub
informacyjno- komunikacyjnej stanowigcy Zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

4. Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu Gminy Hansk do stosowania zasad okreslonych w
Procedurze.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom Urzedu Gminy Hansk.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr VIII/46/22
Wéjta Gminy Hansk

z dnia 22 kwietnia 2022r.

STANDARDY OBSLUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI W URZEDZIE
GMINY HANSK

Standardy obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Hansk
okreslajg wymogi dotyczgce dostosowania sposobu komunikacji, miejsc obstugi oraz
Swiadczonych ustug. Do 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami zaliczamy m.in.:

» 0soby o ograniczonej mozliwosci poruszania sie, na wdzkach inwalidzkich, poruszajgce sie o
kulach,

* osoby niewidome i stabowidzace,

*0soby gtuche i stabostyszgce,

*0soby z niepetnosprawnoscig intelektualng,

*0soby ze spektrum autyzmu,

*0soby w kryzysach psychicznych,

*0soby z ograniczonymi mozliwosciami poznawczymi,

*0soby starsze,

*0soby przewlekle chore,

*0soby z matymi dzieémi, w tym z wozkami dzieciecymi,

*0soby 0 nizszym wzro$cie (w tym réwniez dzieci),

*kobiety w cigzy.

1. Dostepnosé architektoniczna przestrzeni obstugi klienta

Urzad Gminy Hanhsk zapewnia dostepnos¢ w budynku mieszczagcym sie przy ul.
Osiedlowa 4. Nawierzchnia ciggéow pieszych prowadzgcych do Urzedu jest utrzymana w
dobrym stanie i pozbawiona przeszkdd. Do budynku Urzedu mozna sie dosta¢ korzystajgc ze
schodow, pochylni lub schodotazéw. Wejscie jest pozbawione progow. Ciggi komunikacyjne
wewnatrz budynku Urzedu umozliwiajg swobodne przemieszczanie sie osobom z ograniczong
mobilnoscig. Osoby z niepetnosprawnoscig ruchowg ( na wézku) obstugiwani sg na holu GOK
lub sali nr 3 ( sala slubéw) Na holu GOK zapewniono przestrzen manewrowg dla oséb
poruszajgcych sie na wozku.

2. Dostepnos¢ informacyjno-komunikacyjna obstugi klienta

Osoby ze szczegdlnymi potrzebami mogg skorzystac z:

- mozliwo$ci skorzystania z ttumacza jezyka migowego na wniosek w ustalonym terminie,
mozliwosci otrzymania materiatdw napisanych w tek$cie fatwym do czytania i rozumienia,
-mozliwos¢ odczytania dokumentow niedostepnych.

W budynku zapewniono informacje na temat rozktadu pomieszczenh na poszczegdlnych
kondygnacjach. Informacje te podane sg w sposob wizualny za pomocg grafiki
przedstawiajgcej rozmieszczenie pomieszczen na poszczegoélnych kondygnacjach oraz w
sposob gtosowy poprzez kontakt z pracownikiem sekretariatu za pomocg domofonu
znajdujgcego sie przy wejsciu gtdwnym do urzedu lub w sekretariacie za pomocag
bezposredniego przekazu stownego osoby obstugujace;j.

W przestrzeni obstugi klienta nie ma stanowiska wyposazonego w petle indukcyjng
wspomagajgca styszenie.

W budynku Urzedu nie ma dostepu do ustugi ttumacza Polskiego Jezyka Migowego (PJM)
oraz Systemu Jezykowo-Migowego (SJM). W celu zapewnienia ttumacza jezyka migowego
nalezy ztozy¢ wniosek dostepny na stronie internetowej Urzedu w zaktadce ,Dla Mieszkancow
— Dostepnos¢ Urzedu” stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia. Ustuga ta jest
bezptatna dla osoby uprawnionej bedacej osobg niepetnosprawng w rozumieniu ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych ( Dz. U z



20211r. Nr 127 poz. 721 z pézn. zm). Osoba uprawniona zobowigzana jest zgtosic takg
potrzebe w dowolnej formie( np. pisemnie, fax-em 82 5714461, mailem: gmina @hansk.pl ,
telefonicznie 825714028, SMS:510769910 przy pomocy osoby trzeciej) ze wskazaniem
sposobu komunikowania sie. Po dokonaniu zgtoszenia urzgd zapewni obstuge osoby
uprawnionej w wyznaczonym przez nig terminie lub innym, niezwtocznie z nig uzgodnionym.
W przypadku braku mozliwosci realizacji ustugi w wyznaczonym terminie Urzad zawiadamia
wraz z uzasadnieniem osobe uprawniong , wskazujgc inny termin realizacji S$wiadczenia lub
wskazujgc inng forme realizacji uprawnien.

Aby skorzysta¢ z ustugi nalezy ztozy¢ wniosek o zapewnienie dostepnosci. Interesant musi z
wyprzedzeniem zgtosi¢ che¢ skorzystania z ustugi.

Wzory dokumentow i inne materiaty przygotowane sg w tekscie tatwym do odczytania i
rozumienia (ETR).

Urzad umozliwia obstuge poprzez srodki wspierajgce komunikowanie sie takie, jak:

*poczta elektroniczna: gmina@hansk.pl

swiadomosci SMS: 510769910

*elektroniczna skrzynka podawcza e PUAP

*formularz kontaktowy na stronie www.hansk.pl w zaktadce kontakt

Na gtdéwnej stronie internetowej Urzedu, w zaktadce ,Dostepnos¢ Urzedu” znajduje sie
informacja o zakresie jego dziatalnosci w postaci pliku odczytywalnego maszynowo oraz
informacji w tek$cie fatwym do czytania i zrozumienia (ETR). W zakfadce tej mozna znalez¢
réwniez mape budynku Urzedu oraz informacje o udogodnieniach dla oséb ze szczegdlinymi
potrzebami, w tym o dostepnych toaletach i miejscach parkingowych.

Urzad zapewnia komunikacje w formie okreslonej we wniosku ztozonym przez osobe ze
szczegolnymi potrzebami. Wzér wniosku mozna pobraé ze strony internetowej Urzedu
(zaktadka Dla Mieszkancéw - ,Dostepnos¢ Urzedu”).

3. Zasady obstugi klienta

Pracownicy Urzedu wychodzg z inicjatywg nawigzania kontaktu z klientami ze szczegoinymi
potrzebami. Dotyczy to zwtaszcza osdb starszych, kobiet w cigzy, oséb z dzie¢mi do lat 4,
0s6b poruszajgcych sie z biatg laskg lub z psem przewodnikiem, ktére znajdg sie w budynku
Urzedu lub jego otoczeniu. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami obstugiwane sg poza
kolejnoscig. W sytuacji, gdy w Urzedzie jest wielu interesantow, pracownik ma prawo zaprosi¢
osobe ze szczegdlnymi potrzebami do obstugi poza kolejnoscia.

Niewidomy interesant moze przyjs¢ do Urzedu z psem przewodnikiem i nie musi zgtaszac tego
faktu. Pracownicy Urzedu sg gotowi do pomocy w wypetnieniu dokumentéw osobie
niewidomej lub stabowidzgcej sktadajgcej dokumenty. W takim przypadku po wypetnieniu
wniosku pracownik zobowigzany jest odczyta¢ wypetniony dokument interesantowi do jego
akceptaciji.

Kazdy interesant ze szczegdlnymi potrzebami ma prawo zgtosic te potrzeby pracownikom
Urzedu. Wszelkie informacje dotyczgce dostepnosci Urzedu dla interesantéw ze szczegdlnymi
potrzebami mozna znalez¢ na stronie internetowej Urzedu, w zaktadce ,Dla Mieszkancow -
Dostepnos¢ Urzedu”.



4. Dostepnosc¢ publikacji, dokumentéw i innych tresci tworzonych w Urzedzie

W publikacjach, dokumentach, wzorach dokumentow, ogtoszeniach i innych komunikatach
stosuje sie jezyk prosty. Dotyczy to zaréwno tresci w formie drukowanej, jak i cyfrowe;j.
Kazdy pracownik Urzedu przygotowuje materiaty do publikacji w sposdb mozliwie
najprostszy i najkrotszy (unikajgc zdan ztozonych i stownictwa branzowego). Wszystkie
tresci tekstowe tworzone w Urzedzie napisane sg z uzyciem czcionki bezszeryfowej i
posiadajg wtasciwg strukture. Staramy sig, aby publikowana grafika/zdjecie czy inny
element nietekstowy posiadaty opis alternatywny.

Wszystkie dokumenty publikowane w formie cyfrowej sg zgodne z wymogami standardu
WCAG 2.1. na poziomie AA (lub wedtug aktualnie obowigzujgcego prawa).

Za dostepnos¢ dokumentéw tworzonych w Urzedzie odpowiedzialni sg pracownicy
merytoryczni.



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr VIII/46/22
Wéjta Gminy Hansk

z dnia 22 kwietnia 2022r.

MiejscowosE: .......coiiiiiiiiian ,dnia....o

Urzad Gminy Hansk
ul. Osiedlowa 4,
22-235 Hansk Pierwszy

WNIOSEK O ZAPEWNIENIE TLUMACZA JEZYKA MIGOWEGO

na podstawie art. 12 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. 0 jezyku migowym i innych
srodkach komunikowania sie (Dz. U. z 2017 poz.1824).

1. IMIE I NMAZWISKO: ...t e e et e
2 AN S, e
3. Dane kontaktowe (nr telefonu, adres e-mail): ...

4. Termin wizyty w Urzedzie (nie wczesniej niz 3 dni robocze od dnia wptywu wniosku do

LU = o U PP

5. Wskaz metode komunikowania sie:

a) polski jezyk migowy (PJM);
b) system jezykowo-migowy (SJM);

c) sposoby komunikowania sie oséb gtuchoniewidomych (SKOGN).

6. Sprawa (napisz, co chcesz zatatwic w Urzedzie): ..........coooiviiiiiiiiiiiiiiiennn.



Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr VIII/46/22
Wéjta Gminy Hansk

z dnia 22 kwietnia 2022r.

MiejscowosC: ........coviiiiiiiiin, ydnia......o

Urzad Gminy Hansk
ul. Osiedlowa 4
22-235 Hansk Pierwszy

WNIOSEK O ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI ARCHITEKTONICZNEJ LUB
INFORMACYJNO - KOMUNIKACYJNEJ

Na podstawie ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegoblnymi potrzebami (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1062)

DANE OSOBY SKLADAJACEJ WNIOSEK:

IMIQ i NAZWISKO. .. .. e

Adres zamieszkania ...

Telefon lub email ... .o

Jezeli sktada Pan/Pani wniosek jako przedstawiciel ustawowy innej osoby, prosze wpisac
ponizej swoje dane:

MG I NAZWISKO: ... e
Adres zamieszKania .........c.oiuiiii i s
Telefon lub email: ...
Prosze o zapewnienie dostepnosci w nastepujgcym zakresie:

DOSTEP ARCHITEKTONICZNY:

Opisz brak dostepnosci:

DOSTEP INFORMACYJNO — KOMUNIKACYJNY:
Opisz brak dostepnosci:

Jak Urzad powinien sie z Panem/Panig skontaktowac?:
1. Telefonicznie (jesli numer jest inny NIz WyZej).........cooooiiiiiiiiiie,



Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Hansk z siedzibg w: Hansk
Pierwszy, ul. Osiedlowa 4, 22 — 235 Hansk Pierwszy,

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Hansk
Panig Katarzyne Adamczyk, kontakt e-mail: iod@hansk.pl.

Panstwa dane osobowe bedziemy przetwarzac¢ w celu realizacji praw i obowigzkéw
wynikajgcych z: Ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami z
dnia 19 lipca 2019 r. oraz na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotyczg (numer telefonu,
adres e-mail).

Szczegotowa klauzula informacyjna dostepna jest w zaktadce : RODO na stronie internetowej
Urzedu Gminy

podpis wnioskodawcy/opiekuna



