PROCEDURA OBSLUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI
W URZEDZIE GMINY WILKOW

WSTEP
§1.
1. Urzad Gminy Wilkéw, zwany dalej ,,Urzedem", zapewnia obstuge osob ze szczegdlnymi
potrzebami. Za osobe ze szczegdlnymi potrzebami uznaje si¢ osobe, ktorej stan fizyczny,
/psychiczny lub umystowy trwale lub okresowo utrudnia, ogranicza badz uniemozliwia

wypehianie rdl spotecznych.

2. Procedura okresla sposob postgpowania pracownikéw Urzedu w stosunku do osob o

ktoérych mowa w pkt. 1

UDOGODNIENIA ARCHITEKTONICZNE
§2.

1. Wejscia do budynku Urzgedu Gminy Wilkéw sg przystosowane dla osob ze szczegdlnymi
potrzebami, w szczeg6lnosci dla 0sob poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich. Schody
na zewngetrz prowadzace do glownych wejs¢ do budynku zostaty oznaczone farbg w
kolorze z z6ttym celem zapewnienia lepszej widocznosci. Po wejSciu do budynku
wejsciem gtownym, uzytkownik posiadajacy w telefonie darmowa dedykowang aplikacje,
ustyszy komunikat ,,Wejscie do Urzedu”. Po prawej stronie znajduje si¢ tablica
informacyjna o strukturze organizacyjnej 1 rozkladzie poszczegdlnych referatow w
Urzedzie. Od gldéwnego 1 bocznego wejscia do budynku do sekretariatu znajdujacego si¢
na I pigtrze prowadza $ciezki prowadzace Sciezki prowadzace wskazuja droge do plandéw
tyflograficznych (na parterze po lewej stronie od wejscia gtdwnego, sekretariatu ( I pietro)
1 toalety dla oso6b niepelosprawnych znajdujacej si¢ na parterze. W toalecie
zamontowany jest przycisk wzywajacy pomocy w toalecie. Plany tyflograficzne
przedstawiajg uklad graficzny urzedu wraz z informacjami w jezyku Brajla

2. Po wejsciu do urzedu, o ktérym mowa w ust. 1, przed wejsciem na klatke schodowa,
znajduje si¢ domofon, ktorym klient ze szczegdlnymi potrzebami powiadamia pracownika
Urzedu o swojej obecnosci. Po otrzymaniu sygnalu pracownik sekretariatu, udziela
klientowi pomocy w zatatwieniu sprawy, z ktorg on przybyt.

3. Wyznacza si¢ pracownika obstugujacego Sekretariat Urzegdu Gminy Wilkéw do obshugi



0s0b ze szczegdlnymi potrzebami.

. Znajdujace si¢ na poreczach prowadzacych na I pietro naktadki umozliwiaja osobom
niewidomym albo niedowidzacym ustalenie wejscia 1 wyjscia z klatki schodowe;.

Schody prowadzace na I 1 II pietro zostaly oznaczone tasma ostrzegawcza w kolorze
zoltym w celu zapewnienia lepszej widocznosci dla osob niedowidzacych. Tasma pehni

rowniez funkcje antyposlizgows.

OBSLUGA OSOB POSIADAJACYCH TRUDNOSCI W KOMUNIKOWANIU SIE
§3.

Osoba doswiadczajaca trwale lub okresowo trudnosci w komunikowaniu si¢/poruszaniu,
zwana dalej ,,0sobg uprawniong”, ktora zechce osobiscie przyjs¢ do Urzedu Gminy Wilkow
w celu uzyskania informacji moze skorzysta¢ z udogodnien tj. petli indukcyjnej ( umozliwia
lepsza styszalno$¢ dla osdb z aparatami stuchowymi) oraz urzadzenia lektorskiego ( dla
0s0b z dysfunkcja narzagdu wzroku)

Osoby uprawnione to przede wszystkim osoby ghiche (stabostyszace, niedostyszace
1 nieslyszace) 1 osoby ghichoniewidome. Moga to by¢ takze osoby z niepelnosprawnoscia
intelektualng lub ze sprzgzonymi niepelnosprawnos$ciami wptywajacymi na postugiwanie si¢
shuchem 1 mowa, a takze osoby niebedace osobami niepetnosprawnymi, a majgce trudnosci

w skutecznym komunikowaniu si¢ z innych przyczyn, np. ze wzgledu na podeszly wiek.

ETAPY OBSLUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI

§4.
. Po otrzymaniu sygnatu domofonem pracownik Sekretariatu Urzedu niezwlocznie udaje si¢
do osoby ze szczegdlnymi potrzebami i1 przeprowadza wstepng rozmowe w celu ustalenia
charakteru wizyty i tematyki zalatwianej sprawy.
. Jezeli zatatwienie sprawy wymaga obecnosci merytorycznego pracownika, pracownik
Sekretariatu Urzgdu powiadamia bezposrednio pracownika lub kierownika wlasciwego
Referatu o takiej potrzebie.
. Pracownik danego Referatu, powiadomiony przez Sekretariat Urzedu lub wyznaczony
przez Kierownika Referatu, udaje si¢ niezwlocznie do osoby ze szczegdlnymi potrzebami
w celu udzielenia informacji 1 pomocy w wypeieniu dokumentéw niezbednych do

zalatwienia sprawy.



OBSLUGA OSOB DOSWIADCZAJACYCH TRUDNOSCI W KOMUNIKOWANIU
SIE
§5.

1. Osoby dos$wiadczajace trudnosci w komunikowaniu si¢ mogg zrealizowaé sprawy w
Urzedzie przy pomocy osoby przybranej. Moze nig by¢ kazda osoba fizyczna, ktora
ukonczyta 16 rok zycia 1 zostata wybrana przez osobe niepetnosprawng w celu ulatwienia
porozumienia.

2. Zadaniem osoby przybranej ma by¢ pomoc w zatatwieniu spraw w Urzedzie. Osoba
przybrana nie jest zobowigzana do przedstawienia dokumentéw potwierdzajacych
znajomo$¢ polskiego jezyka migowego (PJM), systemu jezykowo - migowego (SJIM) ani
sposobu komunikowania si¢ 0s6b gluchoniewidomych (SKOGN).

3. Prawo, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ ograniczone wylacznie ze wzglgdu na zasady
okreslone w przepisach ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

(Dz. U. z2023r, poz. 756 ze zm).



Zalacznik Nr 1
do Procedury obstugi oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wilkéw

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE USLUGI

sktadany przez osoby uprawnione okreslone w art. 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym
i innych $rodkach komunikowania si¢ (Dz. U. Nr 209, poz. 1243 z p6ézn. zm.)

1. IMIE I NAZWISKO OSOBY UPRAWNIONEJ

4. PRZEWIDYWANY TERMIN WIZYTY W URZEDZIE (nie wczesniejszy niz 3 dni
robocze od dnia wpltywu wniosku do Urzedu Gminy ..................... ):

5. FORMA (podkresli¢c wlasciwe)
a) tlumacz polskiego jezyka migowego (PJM)
b) tlumacz systemu jezykowo-migowego (SKM)
c) tlumacz sposobu komunikowania si¢ 0sob gtuchoniewidomych (SKOGN)

d) korzystanie z osoby przybranej, o ktorej mowa w art. 3 pkt 1 ustawy.

ADNOTACJE URZEDOWE




