Zarzadzenie Nr 12/2022
Wéjta Gminy Golub-Dobrzyn
z dnia 31 stycznia 2022 roku

w sprawie: zapewnienia dostepu alternatywnego dla oséb ze szczegélnymi potrzebami.

Na podstawie art. 30 ust.1 art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 .
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2021 poz. 1372 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 7 ustawy
z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
(Dz. U. z 2020 poz. 1062 z p6zn. zm).), zarzagdzam, co nastepuje:

‘ §1
Ustala sie ,Procedury zapewnienia dostepu alternatywnego, dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami w Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyn”, stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Koordynatorowi do spraw dostepnosci w Urzedzie

Gminy Golub-Dobrzyn.

§3

Nadzor nad realizacjg zarzagdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Golub-Dobrzyn.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

)

WoJT .
‘Marek Ryfdi&‘itz



Proce

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2022
Wéjta Gminy Golub-Dobrzyn z dnia 31 stycznia
2022r.

dury zapewnienia dostepu alternatywnego, dla oséb ze szczegélnymi potrzebami,

w Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyn.
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1.

§1
Wstep

. Procedury okreslajg sposdb postepowania pracownikdw Urzedu Gminy Golub-
Dobrzyn, zwanego dalej Urzedem, w stosunku do 0séb ze szczegdlnymi potrzebami —
interesantéw Urzedu.

. Kazdy pracownik Urzedu, niezaleznie od niniejszych Procedur, ma obowigzek
udzielania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami przebywajgcymi
na terenie Urzedu.

. Za wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych
przez Urzad odpowiedzialny jest Koordynator ds. dostepnosci w Urzedzie.

. Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowigzani do statej wspotpracy z Koordynatorem
ds. dostepnosci w Urzedzie w celu zapewnienia dostepnosci ustug $wiadczonych
przez Urzad.

. Informacje zwiekszajagce dostepnos¢ obstugi klienta w Urzedzie, w tym dane
kontaktowe koordynatora ds. dostepnosci, publikowane s3 na stronach
internetowych Urzedu:_golub-dobrzyn.nowoczesnagmina i http: //www.uggolub-
dobrzyn.pl, .

§2

Urzad zapewnia obstuge 0séb ze szczegdlnymi potrzebami. Za osobe ze szczegdlnymi
potrzebami uznaje sie osobe, ktéra ze wzgledu na swoje cechy zewnetrzne lub
wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktérych sie znajduje, musi podjgé
dodatkowe dziatania lub zastosowad dodatkowe s$rodki w celu przezwyciezenia
bariery, aby uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na zasadzie réwnosci z innymi
osobami.
Do 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami zaliczamy m.in.:
a) osoby o ograniczonej mozliwosci poruszania sie, na wézkach, poruszajace sie o

kulach,
b) osoby niewidome i stabowidzace,
c) osoby gtuche i stabostyszace,
d) osoby w kryzysach psychicznych,
e) osoby z niepetnosprawnoscig intelektualna,
f) osoby starsze,
g) osoby przewlekle chore,



h) kobiety w cigzy lub osoby z matymi dzie¢mi, w tym z wézkami dzieciecymi,
i) osoby o nizszym wzroscie (w tym réwniez dzieci).

§3

Udogodnienia architektoniczne

1.

Do czasu petnego dostosowania budynku Urzedu dla oséb ze szczegolnymi
potrzebami, kazdy pracownik Urzedu, widzac osobe ze szczegdlnymi potrzebami,
ktéra przybyta do Urzedu lub zwrdcita sie do niego o pomoc, przeprowadza wstepna
rozmowe w celu ustalenia charakteru sprawy, ktéra ta osoba chce zatatwi¢ w
Urzedzie i kieruje dang osobe do wtasciwego Wydziatu Urzedu.

Jezeli charakter sprawy wymaga obecnosci pracownika merytorycznego danego
Wydziatu, kazdy pracownik Urzedu powiadamia bezposrednio wtasciwego do
zatatwienia sprawy pracownika lub kierownika Wydziatu o takiej potrzebie.
Powiadomiony pracownik Urzedu lub inna osoba wyznaczona pomaga osobie ze
szczegoblnym potrzeba w zatatwieniu sprawy.

Powiadomiony pracownik udaje sie do osoby ze szczegélnymi potrzebami i w
zaleznosci od potrzeb udziela tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi. W
razie koniecznosci udaje sie do osoby i realizuje sprawe na parterze.

Obstuga oséb z problemami w poruszaniu sie moze odbywac sie na parterze budynku
lub jesli jest to osoba z dysfunkcjami ruchu utrudniajagcymi wejscie po schodach przed
budynkiem Urzedu w specjalnie wyznaczonym i oznakowanym miejscu.

Po zakoriczeniu obstugi pracownik Urzedu stuzy pomoca osobie ze szczegdlnymi
potrzebami w opuszczeniu budynku Urzedu.

Przed budynkiem Urzedu znajduje sie miejsce parkingowe dla o0séb
z niepetnosprawnosciami.

Do zatatwienia spraw, w okresie epidemii lub innej sytuacji zastosowanie maj3
réwniez przepisy oraz wytyczne wydane przez Woéjta Gminy Golub-Dobrzyn w
sprawie zmiany organizacji pracy w Urzedzie.

§4
Osoby ze szczegdlnymi potrzebami sg obstugiwane poza kolejnoscig. W sytuacji, gdy
w Urzedzie jest wielu interesantdw, pracownik ma prawo zaprosi¢ osobe o
szczegolnych potrzebach do obstugi poza kolejnoscia.
Do Urzedu i wszystkich jego pomieszczen mozna wejs¢ z psem asystujagcym i psem
przewodnikiem. Pracownik moze poprosi¢ witasciciela psa o okazanie dokumentéw
potwierdzajgcych, ze pies jest psem przewodnikiem/asystujgcym.



§5

Obstuga oso6b doswiadczajgcych trudnosci w komunikowaniu sie

1. Osoby doswiadczajgce trudnosci w komunikowaniu sie mogg zrealizowac sprawy w

Urzedzie przy pomocy osoby przybranej, ktérag moze byc¢ kazda osoba fizyczna, ktéra

ukonczyta 16 rok zycia i zostata wskazana przez osobe uprawniona.

Osoby niestyszace przy zatatwieniu spraw w Urzedzie mogg skorzysta¢ z ustugi

ttumacza PJM (polski jezyk migowy), SIM (system jezykowo-migowy). Aby skorzystaé

z pomocy ttumacza, nalezy wczesniej zgtosi¢ taki zamiar do Urzedu. Che¢ skorzystania

z ustugi ttumacza mozna zgtosi¢ bezposredniou pracownika Urzedu, telefonicznie lub

pisemnie poprzez wypetnienie odpowiedniego formularza. W takim przypadku

zostanie zapewniony ttumacz postugujacy sie polskim jezykiem migowym.

Zgtoszenia mozna dokonaé w nastepujacy sposdb:

a) pisemnie przez wypetnienie formularza zgtoszeniowego, stanowigcy zatgcznik nr
1 do niniejszej Procedury i przesta¢ go za posrednictwem poczty elektronicznej na
adres: sekretariat@uggolub-dobrzyn.pl;

b) telefonicznie — za posrednictwem osoby trzeciej, sprawnej komunikacyjnie, pod
telefonem 56 683 54 00 (03), fax 56 683 52 76 lub w Urzedzie.

Urzad, w przypadku braku mozliwosci realizacji $wiadczenia we wskazanym lub

uzgodnionym z uprawnionym terminie, zawiadamia wraz z uzasadnieniem osobe

uprawniong, wskazujac termin realizacji $wiadczenia lub wskazujac na inng forme
realizacji uprawnien.

§6

W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegblnymi potrzebami dostepnosci

cyfrowej strony internetowej lub strony BIP Urzedu, zapewnia sie alternatywny sposéb

dostepu, ktéry polega w szczegblnosci na zapewnieniu kontaktu:

1)

za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej strona internetowa lub strona BIP
Urzedu — kontakt tel. 56 683 54 10,

e-mail: sekretariat@uggolub-dobrzyn.pl:

telefonicznego —tel. 56 683 54 10,
korespondencyjnego poprzez ztozenie wniosku o zapewnienie dostepnosci
adres: Urzad Gminy Golub-Dobrzyn, 87-400 Golub-Dobrzyn Plac Tysiaclecia 25;

§7
PROCEDURY W ZAKRESIE

EWAKUACJI OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH



W zakresie ewakuacji 0s6b w sytuacjach zagrozenia zycia, Urzad stosuje sie do
standardéw okreslonych w przepisach z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
zwtaszcza § 15 rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkdw, innych
obiektéow budowlanych i terenéw (Dz. U. z 2010 r. nr 109 poz. 719 z pézn. zm.)
oraz rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie
warunkéw technicznych, jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie
(Dz. U.z2002r. nr75 poz. 690 z péin. zm.).

Wyznaczone w budynkach administrowanych przez Urzad drogi ewakuacyjne, sa
odpowiednio oznakowane oraz utrzymywane w stanie umozliwiajgcym
prowadzenie sprawnej ewakuacji.

W budynku Urzedu wdrozone s3 rowniez instrukcja bezpieczeristwa pozarowego
okreslajgca miedzy innymi sposoby prowadzenia ewakuacji 0séb z budynkéw z
uwzglednieniem ich specyfiki i rozwigzan technicznych. Pracownicy Urzedu zostali
przeszkoleni w zakresie bezpieczeristwa pozarowego na szkoleniu wstepnym, w
zakres ktérego wchodzg takze zagadnienia z zakresu ewakuacji 0séb.

W Urzedzie nie ma pomieszczen przeznaczonych do obstugi o0séb z
niepetnosprawnosciami ruchowymi, poniewaz infrastruktura techniczna
uniemozliwia tym osobom sprawne dotarcie do biur a pdzniej do wyjs¢
ewakuacyjnych i opuszczenie budynkéw. W zwigzku z powyzszym przed schodami
wejsciowymi do Urzedu na S$cianie budynku umieszczony jest oznakowany
przycisk dzwonka, po wiaczeniu ktérego urzednik zejdzie do interesanta
niepetnosprawnego i bedzie zatatwiat go bez potrzeby transportowania go do
pomieszczen Urzedu.

W sytuacji, gdy pomimo zastosowania rozwigzan, o ktérych mowa w ust.4 osoby
niepetnosprawne znajda sie w miejscach, z ktérych ich ewakuacja moze
nastrecza¢ problemy, pracownicy majg za zadanie udzielanie pomocy osobom,
ktére w Urzedzie zatatwiajg sprawy.

Stosownie do art. 9 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie
przeciwpozarowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 620 z pézn. zm.) naktada sie na kazdego,
w tym takze na urzednika, standard zachowania w sytuacjach zagrozenia zycia.
Priorytetem jest powiadomienie innych o0sdéb znajdujacych sie¢ w strefie
zagrozenia, wspotpracownikéw jak réwniez klientéw oraz czynny udziat w
ewakuacji, przez co nalezy rozumie¢ rowniez sprawdzenie pomieszczen i pomoc
w opuszczeniu budynku interesantom.

Od pracownikéw Urzedu wymaga sie kreatywnosci w zakresie rozwigzywania
probleméw, w tym takie takich, ktére mogg by¢ zwigzane z dziataniami
ewakuacyjnymi, a takze wrazliwosci i zwracania uwagi na potrzeby klientéw
odwiedzajacych siedziby Urzedu. W trakcie szkolen zwraca sie uwage na
zagadnienia zwigzane z bezpieczeristwem oséb, a pracownicy po ich odbyciu
powinni nauczy¢ sie zidentyfikowa¢ problem (m.in. z osobami z
niepetnosprawnosciami) i odpowiednio reagowac.

W Urzedzie nie s3 przewidziane szczegdlne rozwigzania w zakresie ewakuacji
0s06b z niepetnosprawnosciami, wykraczajace poza wskazane wyzej rozwigzania
prawne.



2)

3)

4)

Wprowadza sie nastepujgce procedury w zakresie obstugi i ewentualnej
ewakuacji oséb z niepetno sprawnosciami na wypadek pozaru lub innego
miejscowego zagrozenia:

osoby z ograniczeniami stuchu informowane beda o alarmie przez urzednikow
obstugujacych ich w danej chwili przy pomocy gestéw lub innych przyjetych form
komunikacji. Ponadto pracownicy w trakcie ewakuacji maja zwraca¢ uwage na
osoby postronne znajdujace sie w budynku i informowac¢ ich o koniecznosci
ewakuacji;

osoby z niepetnosprawnoscig wzroku (klienci) s3 przewidywani do ewakuacji na
zewnatrz budynku (lub do strefy bezpiecznej), natomiast nie przewiduje sie
gromadzenia klientéw w punkcie zbidrki po ewakuacji. W miejscach zbidrki
gromadzg sie jedynie pracownicy Urzedu;

Urzad nie posiada specjalistycznych urzadzen stuzacych do ewakuacji oséb
niepetnosprawnych ruchowo;

osoby z niepetnosprawnosciami ruchowymi wymagajacymi stosowania woézkow
inwalidzkich i obustronnych kul bedag w miare mozliwosci obstugiwane przez
urzednikéw przed budynkiem Urzedu lub po wczesniejszym umowieniu sie
z urzednikiem w miejscu jego zamieszkania;

do ewentualnej ewakuacji z budynku Urzedu w razie pozaru lub innego
miejscowego zagrozenia poszkodowanych lub oséb z niepetno sprawnosciami
stuzy bedacy na wyposazeniu Urzedu koc ewakuacyjny;

szkolenie teoretyczne pracownikéw w zakresie ewakuacji odbywa sie na szkoleniu
wstepnym, a kadry kierowniczej na szkoleniu poprzedzajagcym ewakuacje prébng,
ktora przeprowadzana jest co dwa lata;

szkolenie  praktyczne odbywa sie w trakcie ewakuacji probnych
przeprowadzanych w budynkach Urzedu,

w trakcie szkolen poruszane sg aspekty ewakuacji 0séb z niepetno sprawnosciami.
§8

Whniosek o zapewnienie dostepnosci



1. Osoba ze szczegblnymi potrzebami lub jej przedstawiciel ustawowy, po wykazaniu
interesu faktycznego, ma prawo wystgpi¢ z wnioskiem o zapewnienie dostgpnosci
architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej, zwanym dalej wnioskiem o
zapewnienie dostepnosci.

2. Wniosek o zapewnienie dostepnosci sktadany jest do Urzedu. Zgtoszenia mozna
dokonaé w nastepujacy sposdb:

1) pisemnie poprzez wypetnienie formularza zgtoszeniowego, stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszej Procedury iprzestanie go za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres:
info@golub-dobrzyn.ug.gov.pl;

2) telefonicznie — za posrednictwem osoby trzeciej, sprawnej komunikacyjnie, pod
telefonem 0-56 683-54-01w Urzedzie.

3. Wzér wniosku o zapewnienie dostepnosci architektonicznej lub informacyjno-

komunikacyjnej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.



Zatgcznik Nr 1 do Procedury zapewnienia
dostepu alternatywnego, dla oséb ze
szczegblnymi potrzebami w Urzedzie Gminy
Golub-Dobrzyn, stanowiacej zatacznik do
Zarzadzenia nr 12/2022  Wéjta Gminy
Golub-Dobrzyn z dnia 31 stycznia 2022 r.

/Miejscowos¢, data/

Jesli potrzebujesz pomocy w zatatwieniu swojej sprawy — zt6z ten wniosek

Imie i
nazwisko:

Adres
zamieszkania:

Telefon lub adres
e-mail:

Urzad Gminy Golub-Dobrzyn
87-400 Golub-Dobrzyn

Plac Tysiaclecia 25

Zwracam sie z prosba o wyznaczenie terminu wizyty w Urzedzie Gminy Golub-
Dobrzyn, podczas ktérej niezbedna bedzie pomoc ttumacza jezyka migowego.

Wspomniana pomoc bedzie mi potrzebna dla zafatwienia nastepujgcej sprawy:

/krotki opis sprawy/

/Podpis Wnioskodawcy/



Zatgcznik Nr 2 do Procedury zapewnienia
dostepu  alternatywnego, dla o0séb  ze
szczegblnymi  potrzebami  w Urzedzie Gminy
Golub-Dobrzyn, stanowigcej zatacznik do
Zarzadzenia nr 12/2022 Woéjta Gminy Golub-
Dobrzyn z dnia 31 stycznia 2022 r.

Golub-Dobrzyn, dnia .....cccveveevreneennnee.

tel. kontaktowy

Wojt Gminy Golub-Dobrzyn

Whniosek o likwidacje barier w dostepnosci architektonicznej, cyfrowej, informacyjno-
komunikacyjnej

Zwracam sie z proshg o likwidacje barier w dostepnosci architektonicznej/ cyfrowej/
informacyjno-komunikacyjnej uniemozliwiajacych kontakt z Urzedem Gminy Golub-Dobrzyn

Proponowane rozwigzanie problemu

podpis wnioskodawcy



