
ZARZĄDZENIE nţ 92l202l
Wójta Gminy Chąśno
zdnia3l grudnía2021

w sprawĺe wdrożenia pľocedur obsługĺ klienta pod względem dostępności
w Uľzędzĺe Gminy Chąśno

Na podstawie, art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym
(Dz.U. z2021r. poz. 1372,1834)' aľt. 4 ust. 2 pkt I i art.6 Ustawy z đnia 19 lipca 2019 r.

o zapewnianiu dostępności osobom Ze Szczególnymi potrzebami (tj. Dz. U. z 2020 r. poz.
1062), aľt. 9 ust. 1 Ustawy zdnia 19 sierpnia 20II r. o języku migowym i innych śľodkach
komunikowania się (tj. Dz.U. z20I7 r.wz 1824), zarządza się co następuje:

Ş 1.1. Ustala się Proceduľę obsługi osób ze szczegőlnymi potrzebami w Urzędzie Gminy
Chąśno, Zwaną dalej,,Procedurą''.

2. Pľoceduľa, o której mowa w ust. 1 stanowi zaŁącznik nr 1 do niniejszego
zarządzenia.

3. Wdrożone zostają rekomendacje w wyniku przepľowadzonego doľadztwa w ľamach
pľojektu'' Dostępny samorząd plus - Polska Wschodnia i Centľalna'' stanowiące zał.ącznik
nľ 2 do niniejszego zaruąđzenia.

Ş 2. Wykonanie Zarządzenia powieÎzam wszystkim pľacownikom Urzędu.

Ş 3. Zarządzenie wchodziw Ęcie z dniem podpisania.
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Załączniknr l
do zarządzenia Nr 921202|

Wójta Gminy Chąśno
zdnia3l grudnia 2021r.

Proceduľa obsługi osób ze szczególnymi potľzebami w Urzędzie Gminy Chąśno

Rozdział I.
Przepĺsy ogólne

Ş 1. Niniejsza pľocedura normuje Sposób postępowania pľacowników Uľzędu Gminy Chąśno
w stosunku do osób ze szczegőInymi potrzebami.

Ş 2. Celem wprowadzenia procedury obsługi osób ze szczegő|nymi potľzebami jest stwoľzenie
Uľzędu przyjaznym i dostępnym oraztraktowania osób ze szczegolnymi potľzebami w sposób
zapewniający im poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

Ş 3. Ilekľoć w niniejszej procedurze jest mowa o

1. osobie ze szczegőlnymi potľzebami lub Kliencie - na|ezy przez to rozumieó osobę,
o której mowa w aľt. Ż pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostępności
osobom ze szczegőlnymi potľzebami (Dz. U' z20Ż0 r. poz. 1062), w szczególności
osoby o ograniczonej możliwości poruszania się' niewidome' głuche' słabo słyszące,
z niepełnospľawnością intelektualną, starsze i kobiety w ciąŢ,

2. Urzędzie - naleŻy pÎzez to ľozumieć,Urząď Gminy Chąśno,
3. Pracowniku . na|eĘ przez to ľozumieó pracownika zatrudnionego w Urzędzie Gminy

Chąśno,
4. Pracowniku meľytorycznym - na|eŻy pÎzez to ľozumieć pracownika zatrudnionego

w Urzędzie Gminy Chąśno do zapewnięnia obsługi okľeślonej kategoľii spraw, dla
których właściwy jest Urząd.

$ 4. Każdy pľacownik Uľzędu zobowiązany jest do udzielania niezbędnej pomocy osobom
ze szczegőlnymi potrzebami przebywĄącymi na teľenie podmiotu, kieľując się empatią
i poszanowaniem nieza|eŻności tych osób.

Ş 5. KaŻdy pracownik Uľzędu udziela osobie ze szczegőlnymi potľzebami pomocy w dotarciu
do miejsca obsługi, a w razie takiej konieczności udaje się do niego i ľealizuje spľawę na
miejscu, apo zakoÍĺczonej obsłudze pomaga w opuszczeniu budynku.

Ş 6. Pracownik pierwszego kontaktu przepľowadza z osobą ze szczegőlnymi potrzebami
wstępną ľozmowę w celu ustalenia chaľakteľu Spľawy' którą ta osoba zamietza zú.atuĺić,
\ry Urzędzie. Następnie zawiadamia pľacownika meľytoľycznego' któľy jest właściwy
do załatwienia danej sprawy o przybyciu takiej osoby i konieczności jej obsłużenia.

Ş 7. W przypadku bľaku możliwości zapewnienia osobie ze szczegő|nymi potľzebami
dostępności cyfrowej stľony inteľnetowej oraz BIP Urzędu zapewnia się alteľnatywny dostęp,
który w szczególności polega na zapewnieniu kontaktu telefonicznego pod numeľem



46 838-14-23 lub za pośľednictwem środków komunikacji elektľonicznej e-mail Urzędu
gmina@gminachasno.pl

Ş 8. Uľząd zgodnie z art. 6 pkt 3 lit. d ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostępności
osobom ze szczegőlnymi potľzebami (Dz.U. z 2020 poz. 1062) zapewnia, na wniosek osoby
ze szczegőlnymi potrzebami, komunikację w foľmie okľeślonej w tym wniosku. Zgłoszenie
chęci skorzystania ze świadczenia usług Klient może wnieść:

1. osobiście w sekľetaľiacie Uľzędu Gminy Chąśno,
2. pisemnie za pośrednictwem poczty: Urząd Gminy Chąśno, Chąśno 55,99-413

Chąśno,
3. Za pomocą faksu nr 46 838-13-64,
4. za pomoţą poczty elektľonicznej e-mail. : gmina@gminachasno.pl,
5. popţZez Elektľoniczną Skzynkę (ePUAP), adres skľytki 61q0nybx65/skrytka

Rozdział II.
Szczegółowe zasady obsługĺ osób ze szczegĺílnymi potľzebami

s 10. w zakresie obsługĺ osób z niepełnospľawnoścĺą'ruchu ĺ osĺĎb mających trudności
w poruszanĺu się:

1. Urząd' zapewnia możliwośó skoľzystania zprzycisku znajdującego przy drzwiach
wejściowych do budynku urzędu, umożliwiającego wezwanie pľacownika, któľy udzieli
takiej osobie pomocy poprzez wezwanie pľacownika właściwego merytorycznie
do rozpatrzenia spľawy .

2. Pľacownik meľytoľyczny schodzi do osoby ze szczegőlnymi potľzebami i w zależności
od potľzeb udzielatej osobie pomocy w dotaľciu do miejsca obsługi przy uwzględnieniu
możliwości wejścia takiej osoby ze spľzętem wspieľającym poľuszanie się (np. kula,
balkonik), stanowiącym integľalną część, jej pľzestrzeni osobistej lub realizuje Spľawę
na parterze budynku, a po zakończonej obsłudze pomaga w opuszczeniu budynku
Uľzędu.

Ş 11. w zakľesie obsługi osĺíb z niepełnosprawnością wzľoku i osób mających trudności
w widzeniu:

l. Urząd zapewnia możliwość wejścia do budynku osobie koľzystającej Z psa
asystującego, o którym mowa w art.2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oľaz zatrudnianiu osób niepełnospľawnych
(Dz. U. z202I ţ. poz.573 zpoż. zm.) bez konieczności wcześniejszego zgłoszenia tego
faktu. W tym celu naleĘ umożliwić Klientowi poruszanie się oţaz dotarcie
do poszczególnych pomieszczeńwraz Z psem asystującym.

2. Urządzapewniaelektľoniczny dostęp do dokumentów, informacji o swojej działalności'
ľegulaminach i procedurach zgodnie z wmaganiami określonymi w ustawie z dnia 4
kwietnia 2019 r. o dostępności cyfľowej stľon inteľnetowych i aplikacji mobilnych
podmiotów publicznych (Dz.U. z2019 ľ. poz. 848).



3. Urząđ zapewnia infoľmację o rozkŁađzie pomieszczen w budynku, co najmniej
w sposób wizualny lub głosowy.

4. Urząd zapewnia, by na drodze osoby z niepełnosprawnoŚcią wzroku nie znajdowały się
Żađne przeszkody.

5' Pľacownik merytoryczny pyta Klienta o pľefeľencje w zakĺesie foľmy obsługi
i udostępniania dokumentów (np. dokumenty dľukowane z powiększoną czcionką, pliki
elektroniczne w foľmatach do stępny ch dl a ur ządzen udŹwiękawi aj ących).

6. Pracownik meľytoryczny pomaga (za zgodą tej osoby) wypełnić dokumenty, następnie
odczytuje wypełnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis za pomocą specjalnej
ľamki, aw razie potrzeby nakierowuje dłoń Klienta we właściwe miejsce.

Ş 12. W zakľesie obsługi osób z niepełnosprawnością słuchu i osĺĎb z trudnościami
w komunikowanĺu się:

1. Urząd zapewnia obsługę za pomocą tłumacza języka migowego, a takŻe
zvłykorzystaniem śľodków wspierających komunikowanie się' o któľych mowa w aľt. 3
pkt 5 ustary z dnia 19 sieľpnia 20lI r. o języku migowym i innych środkach
komunikowania się (Dz. U. z 201'7 r. poz. 1824), |ub przez wykorzystanie zdalnego
dostępu online do usługi tłumaczaprzez strony internetowe i aplikacje.

2. UrządzapewniaKlientowi pľawo do skorzystaniazpomocy osoby przybranej, zgodnie
z art. 7 ustawy z dnia 19 sieľpnia 2011 r. o języku migowym i innych środkach
komunikowania się.

3. Pľacownik merytoľyczny zapewnia dogodne miejsce obsługi Klienta pÎZł
uwzględnieniu komfoľtu akustycznego.

4. Pľacownik meľytoľyczny pyta Klienta o pľeferencje w zakľesie formy obsługi (np' ję'yk
migowy, ję'yk gestów, jęryk pisany, jęrryk mówiony odczytywany z ľuchu waľg)
i udostępniania dokumentów (np' dokumenty zpowiększonączcionkąw tekście łatwym
do czytania).

Ş 13. W zakľesie obsługĺ osób niesamodzielnych, starsrych,, z niepehrosprawnoścĺą
ĺntelektualną:

1. Urząd zapewnia infoľmację i możliwośó komunikacji w tekście łatwym ďo czytania
i zrozumienia oraz możliwość przyjścia w towaľzystwie asystenta.

2. Pľacownik meľytoľyczny w czasie ľozmowy z Klientem dostosowuje tempo
wypowiedzi i słownictwo do indywidualnych potľzeb Klienta, stosuje powtórzenia,
uŢwapľostych zdań pojedynczych, adłuŻsze wypowiedzi dzieli na kótsze części, a po
kaŻdej znichupewnia się, czy ľozmówca pľawidłowo zrozumiał komunikat.

Rozdział III
Postanorľienĺa końcowe

Ş 14. NiezaleŻnie od zapisów niniejszej pľocedury, kaŻdy pracownik Urzędu ma obowiązek
okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegőlnymi potľzebami z poszanowaniem ich
godnoŚci, a w razie potľzeby' za zgođą tej osoby, powinien pomóc wypełnić dokumenty
i wskazać miejsce na podpis.



$ 15. Niniejsza proceduľa ma zastosowanie ľównież wobec osób o szczegőlnych potľzebach
wynikających z posiadanych dysfunkcji psychofizycmych, ťĺzycznych i psychicznych
oľganizmu, któľe twale lub okľesowo utľudniają' ogtaniczająbądź uniemożliwiają wypełnianie
ľól społecznych.



Załączniknr 2
do zarządzenia Nr 92/202l
Wójta Gminy Chąśno
zdnia3 I grudnia 2021 r.

Wykaz ľekomendacji, któľe zostały wdľożone przezUrząd Gminy Chąśno
w wyniku pľzeprowadzonego doľadztwa w ľamach projektu
,rDostępny Samoľząd Plus- Polska Wschodnia ĺ Centľalna.

W celu pozyskania pľacowników zhiepełnosprawnoŚciami ogłoszenia o pľacę na wolne
stanowiska dystrybuowane są wŚród organizacji pozaľząďov,rych (lokalnych i o zasięgu
o gólnopolskim) oraz w Powiatowy m Urzędzie Pracy.

2. Regulamin Pľacy Uľzędu Gminy Chąśno zavĺiera wszystkie niezbędne elementy
zgodnie z art. 1O4I Kodeksu pracy' Zatrudnianie osób niepełnospľawnych (m. in. czas
pracy, ilośó pľzeľw oraz ich wymiar itp.) ľeguluje ustawa o rehabilitacji zawodowej
i społecznej otaz zattudnianiu osób niepełnospľawnych' Regulacji ujętych w akcię
wyŻszego rzędu nie powiela się w akcie niŻszego rzędu. Pľzepisu ww. ustawy są
stosowane.

3. W trakcie naboľu na wolne stanowiska pracy pieľwszeństwa w zatrudnianiu będą miały
osoby z niepełnospľawnością' jeśli znajdą się wśród 5 najlepszych kandydatów.

4. W przypadku gdy w Urzędzie wskaŹnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych,
w ľozumieniu pľzepisów o rehabilitacji zawođowej i społecznej oraz zatruđnianiu osób
niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia
o naborze, jest niŻszy niŻ 6%o, pierwszeństwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzędniczych, z v,ryłączeniem kieľowniczych stanowisk urzęđniczych, pľzysługuje
osobie niepełnosprawnej, o ile znajduje się w gľonie osób' o których mo\ľa w ust. 1.

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 ľ. o pľacownikach sam'oľządovvych.

5. V/szyscy pracownicy uľzędu zostali przygotowani do współpracy z osobami
z niepełnosprawnością (poľady' mateľiały dydaktyczne).

6 Urząd zapewnia dostępność rozmowy kwalifikacyjnej dla osób z różnymi rodzajami
niepełnosprawności.

7 . Urząd będzie na bieŻąco monitorować dostępność jednostki w obszarze zatrudnienia
i kontľolować wysokość wskaŹnikazatrudnienia osób z niepełnospľawnościami.

8. Stwoľzona została pľoceduľa obsługi klienta ze szczegőlnymi potrzebami w Urzędzie

9 Uwzględniono osoby z niepełnospľawnością w procedurach ewakuacji budynku
Uľzędu.

10. Wyznaczono numeľ komóľkowy dostępny dla osób ze szczegőlnymi potrzebami
do komunikacji SMS i/lub MMS , któľy został zawarty w deklaľacji dostępności.

ł}L!łr in.ż


