WOIT GMINY
BEDLNO

ZARZADZENIE NR 41/2021
WOJTA GMINY BEDLNO

z dnia 14 kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Standardéw Obslugi Oséb ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Gminy
Bedlno

Na podstawie art. 31. ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 22020 r. poz. 713,
1378) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu ,,Standardow Obstugi Oséb ze
szczegOlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Bedlno w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy
y q

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 41/2021
Wojta Gminy Bedlno
z dnia 14 kwietnia 2021 r.

STANDARDY OBSLUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI
W URZEDZIE GMINY BEDLNO

Standardy obstugi 0sob ze szczegolnymi potrzebami w Urzedzie Gminy BedIno okreslaja wymogi dot.
dostosowania sposobu komunikacji, miejsc obstugi klienta oraz swiadczonych ustug do osob ze
szczeg6lnymi potrzebami.

Doste¢pnos¢ architektoniczna przestrzeni obshugi klienta

I. Obstuga klienta w Urzedzie jest zorganizowana w taki sposob, ze wszystkie sprawy sa zatatwiane
w pokojach urzedniczych.

Mozesz réwniez zatatwi¢ sprawe na parterze budynku. W takim przypadku, gdy sprawa wymaga
interwencji urzednika/urzedniczki pracujacego na  wyzszych kondygnacjach budynku,
pracownik/pracowniczka petnigca dyzur na parterze wzywa wskazanego urzednika/urzedniczke w celu
zafatwienia sprawy wskazanej przez Ciebie. Przy drzwiach wejsciowych na parterze w holu glownym sg
umieszczone na wysokosci 1.20 m dwa dzwonki sygnalizujace potrzebg podejscia pracownika do obstugi
klienta. Jeden dzwonek jest sygnatem dla pracownikow pracujgcych na parterze, natomiast drugi dla
pracownikow pracujgcych na pietrze.

Na stronie internetowej jest wykaz numeréw telefonéw do pracownikow z poszczegdlnych referatow.

2. W budynku Urzgdu, pod adresem Bedlno 24, 99-311 BedIno jest winda, ktora umozliwia komunikacje
pionowa w budynku.

Parter budynku poprzez pochylnig jest dostepny dla 0séb z ograniczong mobilnoscig. Jezeli jestes osoba,
ktora porusza si¢ na wozku lub prowadzi wozek z dzieckiem mozesz dostaé si¢ do budynku dzigki pochylni
prowadzacej do glownych drzwi wejsciowych.

3. Na parterze budynku oraz pierwszym pigtrze budynku w gtéwnych ciagach komunikacyjnych m.in. przy
drzwiach wejsciowych oraz przy pokojach pracowniczych sa zlokalizowane stanowiska do obstugi 0sdb
z niepetnosprawnos$ciami.

W przestrzeni obstugi klienta zapewniono przestrzen manewrowa dla 0sob poruszajgcych sie na wozku.

4. Na parterze budynku dwa stanowiska majg blat na wysokosci od 95 do 110 cm i sg przystosowanie do
obstugi 0so6b w pozycji stojacej oraz dwa stanowiska dostosowane do 0sob poruszajacych sie na wozku. Dolna
krawedz blatu znajduje sig na wysokosci 70 ¢cm, a gérna na wysokosci od 74 do 80 cm od poziomu posadzki.

5.Przy kazdym stanowiskach obstugi zlokalizowanych w ciggach komunikacyjnych  twarz
pracownika/pracownicy jest rownomiernie o$wietlona $wiattem rozproszonym, a za pracownikiem/pracownica
nie ma okna lub zrodta oswietlenia.

6. Na pigtrze budynku zlokalizowany jest kacik dla dzieci. Utatwia to zatatwienie sprawy urzedowej
osobom z matymi dzie¢mi.

7.Budynek Urzedu oznaczony jest tablica informacyjna oraz piktogramami  informujgcymi
0 udogodnieniach dla 0séb ze szczegolnymi potrzebami. Piktogramy umieszczone sg na drzwiach wejsciowych
Urzedu.

Dostepnos¢ informacyjno-komunikacyjna obstugi klienta

W' przestrzeni obstugi klienta w Urzedzie Gminy Bedlno przynajmniej jedno stanowisko zostanie
wyposazone od dnia 01 lipca 2021 roku w stanowiskowa petle indukcyjng, ktéra wspomaga slyszenie.
Stanowisko zostanie oznaczone odpowiednim piktogramem. Osoba stabostyszgca nie musi zgtasza¢ checi
skorzystania z petli. Urzadzenie bgdzie dziata¢ przez caly czas.

W budynku Urzedu nie zapewniono zdalnego dostgpu do ustugi thumacza Polskiego Jezyka Migowego
(PJM) oraz Systemu Jezykowo-Migowego (SIM).
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Osoby niestyszace przy zatatwianiu spraw w Urzedzie Gminy w Bedlnie moga skorzysta¢ z ustugi
thumacza jezyka migowego, zgtaszajac taka che¢ co najmniej na 3 dni robocze przed planowang wizyta
z wylaczeniem sytuacji nagtych w sekretariacie Urzedu Gminy w Bedinie (pok6j nr 14).

Urzedzie zgtoszenia mozna dokona¢ w jednej z nastepujacych form:
-e-mail na adres: ug@bedIno.pl

-faxem na nr 24 282 17 50

‘listownie (3 dni liczone od dnia otrzymania zawiadomienia przez Urzad)
‘telefonicznie za posrednictwem osoby trzeciej na nr 24 282 14 20

Ustuga tlumacza migowego przy zatatwianiu spraw urzedowych jest bezplatna. Mogg z niej skorzystac
osoby uprawnione, tj. osoby niepetnosprawne w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu 0sOb niepetnosprawnych (Dz.U. z2011r. Nr 127,
poz. 721 i Nr 171, poz. 1016).

Wszystkie stanowiska obstugi klienta wyposazone sa w ramki do podpisu ulatwiajace ztozenie podpisu
przez osobg¢ niewidoma.

Przy wszystkich stanowiskach obstugi klienta dostgpne sa wzory dokumentow i inne materiaty (ulotki)
przygotowane w tekscie tatwym do czytania irozumienia (ETR) — dostosowane do potrzeb o0sob
z niepetnosprawnoscig intelektualna.

Przy wszystkich stanowiskach obstugi klienta dostgpne sa wzory dokumentow i inne materiaty (ulotki)
w druku powigkszonym.

Urzad ufatwia kontakt w celu obstugi poprzez srodki wspierajace komunikowanie sig takie, jak:
‘poczta elektroniczna: ug@bedIno.pl,

‘wiadomos$ci SMS: nr tel. 721 339 533,

-wiadomosci wysytane przez komunikator internetowy: aplikacja mobilna Blisko,
-komunikacja audiowizualna: brak komunikacji audiowizualne;j

-strony dostgpne dla 0sob ze szczegdInymi potrzebami: www.bedlno.pl

Na gtownej stronie internetowej Urzedu, w zaktadce ,,Dostepnos¢ Urzedu” znajduje si¢ informacja
o zakresie jego dziatalnos$ci w postaci pliku odczytywalnego maszynowo oraz informacji w tekécie tatwym
do czytania i zrozumienia (ETR).

Urzad zapewnia komunikacj¢ w formie okreslonej we wniosku przez osobg z niepetnosprawnosciami.
Wzér wniosku mozna pobrac ze strony internetowej Urzedu (zaktadka ,,Dostepnos¢ Urzedu™).

1. Zasady obslugi klienta

Pracownicy petnigcy dyzur na parterze budynku Urzedu Gminy w Bedlnie wychodza z inicjatywa
nawigzania kontaktu z klientami o szczegolnych potrzebach. Dotyczy to zwlaszcza 0séb starszych, kobiet
w cigzy, osob z dzie¢mi do lat 4, oséb poruszajacych si¢ z biatg laskg lub z psem przewodnikiem, ktore
znajda si¢ w budynku Urzedu lub jego otoczeniu.

Osoby o szczegodlnych potrzebach obstugiwane F:] poza kolejnoscia.
W sytuacji, gdy w Urzedzie jest wielu interesantow, pracownik ma prawo zaprosi¢ osobe o szczegdlnych
potrzebach do obstugi poza kolejnoscig.

Niewidomy interesant moze przyj$¢ do Urzedu z psem przewodnikiem inie musi zglasza¢ tego faktu.
Pracownicy Urzedu sg gotowi do wypelnienia za osobg niewidomg lub niedowidzaca sktadanych
dokumentow.

W takim przypadku po wypehieniu wniosku pracownik zobowigzany jest odczyta¢ wypetniony
dokument klientowi do jego akceptacji.

Kazdy interesant o szczegdlnych potrzebach ma prawo je zgtosi¢ pracownikom Urzgdu.

Wszelkie informacje dotyczace dostgpnosci Urzedu dla interesantow o szczegdlnych potrzebach mozna
znalez¢ na stronie internetowej Urzedu, w zaktadce ,,Dostepnos¢ Urzedu™.

{
f

Id: 008B8800-0814-4A33-BF3B-78C839EDFCY4. Przyjgty ]\ ‘ Strona 2




