PROCEDURA ZAPEWNIENIA DOSTEPU ALTERNATYWNEGO DLA
OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI W URZEDZIE GMINY
WISNIEW

8§ 1. Zapisy wprowadzajace.

Procedura dotyczy zapewnieni dostepu alternatywnego osobom ze
szczegdblnymi potrzebami w zakresie:

e dostepnosci architektonicznej,
e dostepnosci cyfrowej,
e dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej.

Procedura okresla sposéb dostepu alternatywnego do ustug Urzedu Gminy
Wisniew dla 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami oraz zadania pracownikow
Urzedu zwigzane z jego zapewhnieniem.

Osoby ze szczegdlnymi potrzebami to takie, ktore ze wzgledu na swoje
cechy albo okolicznos$ci w ktorych sie znajdujg, muszg podjac¢ dodatkowe
dziatania w celu przezwyciezenia barier uniemozliwiajgcych lub
utrudniajacych im udziat w réznych sferach zycia na réwni z innymi
osobami.

Do 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami zaliczamy, m. in.:

e 0soby o ograniczonej mozliwosci poruszania sie, na wozkach,
poruszajgce sie o kulach,

e 0soby niewidome i stabowidzace,

e 0soby gtuche i stabostyszace,

e o0soby w kryzysach psychicznych,

e 0soby z niepetnosprawnosciqg intelektualna,

e 0soby ze spektrum autyzmu,

e 0soby z ograniczonymi mozliwoSciami poznawczymi,

e o0soby starsze,

e o0soby przewlekle chore,

e 0soby z matymi dzieémi, w tym z wdzkami dzieciecymi

e 0soby o nizszym wzroscie (w tym réwniez dzieci),

e kobiety w cigzy.

Kazdy pracownik Urzedu Gminy Wisniew, niezaleznie od niniejszej
procedur, widzgc osobe ze szczegdlnymi potrzebami, a w szczegdlnosci
osobe starszg, kobiete w cigzy, osobe z dzieckiem do lat 4, osobe
poruszajqcq sie z biatg laskg lub psem przewodnikiem znajdujacq sie w



budynku lub w jego otoczeniu wychodzi z inicjatywg nawigzania kontaktu.
Przeprowadza wstepng rozmowe ustalajgc cel wizyty w Urzedzie Gminy
Wisniew. Kieruje dang osobe do wtasciwego merytorycznie referatu. W
razie koniecznosci pomaga w dotarciu do wtasciwego pokoju.

Osoby ze szczegdlnymi potrzebami sg zatatwiane poza kolejnoscig, o ile
zapytane wyrazg takg cheé.

§ 2. Dostep alternatywny

Jednostka, ktéra ze wzgledéw technicznych lub prawnych nie jest w stanie
zapewni¢ dostepnosci jej ustug osobie ze szczegdlnymi potrzebami na
rownych prawach z innymi, zobowigzana jest zapewnic¢ dostep
alternatywny.

Dostep alternatywny w zakresie architektonicznym oraz informacyjno-
komunikacyjnym polega w szczegdlnosci na:

e zapewnieniu osobie ze szczegdlnymi potrzebami wsparcia
innej osoby;

e zapewnieniu osobie ze szczegdlnymi potrzebami wsparcia
technicznego, w tym z wykorzystaniem nowoczesnych
technologii,

e wprowadzeniu takiej organizacji Urzedu Gminy Wisniew, ktéra
umozliwi realizacje potrzeb osdb ze szczegdlnymi potrzebami,
w niezbednym zakresie dla tych osob.

Dostep alternatywny w zakresie dostepnosci cyfrowej elementu strony
internetowej lub aplikacji mobilnej polega w szczegdlnosci na umozliwieniu
kontaktu:

e telefonicznego,

e korespondencyjnego,

e za pomocg Srodkow komunikacji elektronicznej,

e za pomocg ttumacza jezyka migowego.

Koordynator ds. dostepnosci w Urzedzie Gminy Wisniew e-mail:
m.salach@wisniew.pl, tel. 25 308 13 00, wew. 107

Urzad Gminy Wisniew na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej, w zaktadce Dostepnosc¢ publikuje informacje o sposobie
zapewnienia dostepu alternatywnego dla dostepnosci architektonicznej,
informacyjno- komunikacyjnej i cyfrowej.

Pracownicy Urzedu Gminy Wisniew zobowigzani sg do kazdorazowego
informowania Koordynatora do spraw dostepnosci o wptynieciu
wniosku/zgdania oraz o sposobie jego rozpatrzenia.



Kazdy wniosek o zapewnienie dostepnosci architektonicznej, cyfrowej oraz
informacyjno-komunikacyjnej, powinien by¢ odnotowany w ,,Rejestrze
informacji i wnioskéw o zapewnienie dostepnosci”.

Zapewnienie dostepu alternatywnego powinno by¢ odnotowane w
,,Rejestrze dostepu alternatywnego” wraz z opisem sposobu zapewnienia
dostepu alternatywnego.

§ 3. Dostep alternatywny w zakresie architektonicznym w
budynku Urzedu Gminy Wisniew

Przed budynkiem Urzedu Gminy Wisniew znajduje sie parking z
wyznaczonym miejscem parkingowym dla oséb niepetnosprawnych.

Budynek Urzedu Gminy Wisniew posiada dwa wejscia gtdwne A od strony
ulicy. Do drzwi wejsciowych pierwszych dochodzi sie od strony parkingu,
brak jest tutaj wydzielonego chodnika. Do budynku wchodzi sie
bezposrednio z zewnatrz. Naprzeciwko wejscia znajduje sie winda. Do
drzwi wejsciowych drugich prowadzi taras, na ktéry wchodzi sie po
schodach (7 stopni).

Referaty Urzedu mieszczg sie na 1 i 2 kondygnacji. Na wysokim parterze
mieszczg sie archiwa Urzedu Gminy Wisniew, Urzedu Stanu Cywilnego
oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, pokdj, w ktérym zamiennie
przyjmuje interesantow lesniczy oraz doradca rolniczy. Znajduje sie
rowniez pokodj, w ktdrym raz w tygodniu petni dyzur policjant.

Wejscie budynku nie posiada lokalizatoréw dzwiekowych dla oséb
stabowidzacych i niewidomych;

W budynku nie ma poziomych oznaczen informacyjno-dotykowych
umozliwiajacych poruszanie sie po budynku osobom stabowidzacym i
niewidomym;

W budynku nie ma oznaczen na drzwiach czytelnych dla oséb
stabowidzacych i niewidomych.

W ramach dostepu alternatywnego w Punkcie Informacyjnym znajduje sie
pracownik, ktéry kazdorazowo rozpoczyna obstuge interesanta, okreslajac
rodzaj sprawy i kierunkujac jej rozwigzanie. Pracownik pomoze
przemiesci¢ sie do wtasciwego merytorycznie referatu, w celu zatatwienia
sprawy lub przywota pracownika wtasciwego referatu. Jezeli zaistnieje taka
potrzeba, osoba ze szczegdlnymi potrzebami moze telefoniczne przywotac
pracownika Punktu Informacyjnego pod numerem telefonu 25 308 13 00
wew. 132. Po zatatwieniu sprawy pracownik wtasciwego merytorycznie



referatu lub pracownik Punktu Informacyjnego pomaga w wyjsciu z
budynku.

§ 4. Dostep alternatywny w zakresie informacyjno-
komunikacyjnym w budynku Urzedu Gminy Wisniew

Z Urzedem Gminy Wisniew mozna skontaktowa¢ sie:

e przychodzac osobiscie i sktadajac dokumenty na Kancelarii Urzedu -
pokdj 105, mieszczacej sie w siedzibie Urzedu Gminy Wisniew, ul.
Siedlecka 13, 08-112 Wisniew

e telefonicznie pod numerem: 25 308 13 00, gdzie moze nastgpic
przekierowanie do wtasciwego merytorycznie referatu

e za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem:
ug@wisniew.pl

e za posrednictwem skrzynki EPUAP: adres skrzynki:
/a0a7ux29ru/SkrytkaESP (Gmina Wisniew)

e Za posrednictwem ustugi e-Doreczenia: adres AE:PL-44310-95989-
SJVBC-27 (Urzad Gminy Wisniew)

e korespondencyjnie pod adresem: Urzad Gminy Wisniew, ul.
Siedlecka 13, 08-112 Wisniew.

Urzad Gminy Wisniew w bardzo wyjatkowych sytuacjach po wczesniejszym
uzgodnieniu i akceptacji Wojta Gminy, badz Sekretarza zapewnia osobom
ze szczegolnymi potrzebami obstuge z wykorzystaniem wiadomosci
tekstowych, w tym z wykorzystaniem wiadomosci SMS, MMS.
Urzad Gminy Wisniew nie umozliwia wykorzystania na biezaco zdalnego
dostepu online do ustug ttumacza jezyka migowego przez strony
internetowe i aplikacje. W przypadku checi skorzystania z ustugi ttumacza
migowego nalezy przynajmniej 3 dni przed planowang wizytq zgtosic ten
zamiar do Urzedu Gminy Wisniew, a takze wskazac¢ metode
komunikowania sie.
Zgtoszenie mozna dokonac:
e e-mailowo - wysytajac na adres poczty elektronicznej Urzedu
wiadomos¢ z prosbg o zapewnienie ttumacza migowego,
podajac nastepujace informacje:

imie i nazwisko,

wskazanie preferowanego sposobu kontaktu oraz danych
kontaktowych:

e-mailowy,

telefoniczny - przez osobe trzecia,



e korespondencyjny.
o krétki opis sprawy do zatatwienia w urzedzie, wskazanie
metody komunikowania sie:
o polski jezyk migowy,
o system jezykowo-migowy.
e telefonicznie — za posrednictwem osoby trzeciej, podajac dane
wymienione powyzej.

Pracownik Kancelarii niezwtocznie przekazuje informacje merytorycznie
wtasciwego Referatu, zgodnie z dekretacjg. Referat wtasciwy
merytorycznie jest zobowigzany zapewnic¢ ustuge ttumacza w terminie
wyznaczonym lub uzgodnionym. Jezeli Urzgd Gminy WisSniew nie ma
mozliwosci zapewnienia ustugi ttumacza, wowczas: zawiadamia
wnioskodawce o tym i uzasadnia ten fakt, wyznacza mozliwy termin
realizacji Swiadczenia lub wskazuje inng forme realizacji ustugi.

Na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Wisniew, w zaktadce Dostepnos$c¢ zamieszczona jest informacja o sposobie
zgtoszenia checi skorzystania z ttumacza migowego.

Urzad Gminy Wisniew nie ma urzadzen lub innych srodkéw technicznych
do obstugi os6b stabostyszacych (petli indukcyjnych, systeméw FM lub
urzadzen opartych o inne technologie, ktérych celem jest wspomaganie
styszenia). Osoba stabostyszgca moze zgtosi¢ potrzebe zatatwienia sprawy
W wyciszonym pomieszczeniu, a pracownik wiasciwego merytorycznie
referatu jest zobowigzany to umozliwic.

Osoby ze szczegdlnymi potrzebami moga przyjs¢ do Urzedu Gminy
Wisniew z wtasnym ttumaczem lub wtasnym urzgdzeniem, ktére utatwi
zatatwienie sprawy.

8§ 5. Wniosek o zapewnienie dostepnosci architektonicznej,
informacyjno-komunikacyjnej

W sytuacji gdy proponowane przez Urzad Gminy Wisniew rozwigzania
zapewniajgce dostepnosc¢ alternatywng w zakresie architektonicznym i
informacyjno-komunikacyjnym nie sg wystarczajgce, osoba ze
szczegolnymi potrzebami lub jej przedstawiciel ustawowy, po wykazaniu
interesu faktycznego, ma prawo wystgpi¢ z ,Wnioskiem o zapewnienie
dostepnosci architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej”.

Wz6r wniosku stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury. Wniosek o
zapewnienie dostepnosci zawiera:

-dane kontaktowe wnioskodawcy;



-wskazanie bariery utrudniajacej lub uniemozliwiajgcej dostepnosc w
zakresie architektonicznym lub informacyjno-komunikacyjnym;

-wskazanie sposobu kontaktu z wnioskodawcy;

-wskazanie preferowanego sposobu zapewnienia dostepnosci, jezeli
dotyczy;

-rodzaj sprawy, ktérg wnioskodawca chce zatatwi¢ w Urzedzie Gminy
Wisniew.

Whniosek o zapewnienie dostepnosci do Urzedu Gminy Wisniew mozna
ztozy¢:

e o0sobiscie - sktadajqc go na Kancelarii Urzedu Gminy Wisniew;

e listownie - wysyfajac na adres korespondencyjny Urzedu Gminy
Wisniew;

e e-mailowo - przesytajac za posrednictwem poczty elektronicznej na
adres mailowy Urzedu Gminy Wisniew.

Pracownik Kancelarii niezwtocznie przekazuje wniosek do merytorycznie
wiasciwego Referatu, zgodnie z dekretacjg. Wtasciwy merytorycznie
referat zrealizuje wniosek niezwtocznie i nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od
dnia jego ztozenia. W przypadku, gdy dotrzymanie tego terminu nie bedzie
mozliwe, Urzad Gminy Wisniew niezwtocznie poinformuje wnioskodawce o
mozliwym terminie realizacji wniosku, przy czym termin ten nie moze by¢
dtuzszy niz 2 miesigce.

§ 6. Dostep alternatywny do tresci cyfrowych w Urzedzie Gminy
Wisniew

Jesli Urzad Gminy Wisniew nie jest w stanie zapewni¢ dostepnosci
cyfrowej serwisu internetowego Gminy Wisniew lub elementdw tej strony,
osoba ze szczegdlnymi potrzebami moze:

e skontaktowac sie z Sekretariatem Urzedu Gminy Wisniew pod
numerem telefonu 25 308 13 00, ktéry potaczy z merytorycznie
wiasciwym referatem;

e wystac pisemng informacje o braku dostepnosci cyfrowej, ze
wskazaniem problemu na adres korespondencyjny Urzedu Gminy lub
na adres e-mail.

Pracownik merytorycznie wtasciwego Referatu moze zapewnic¢ dostep
alternatywny do tresci cyfrowej w nastepujacy sposob:



e kontakt telefoniczny (np. odczytanie informacji, opisanie filmu bez
audiodeskrypcji); poczta email (np. przestanie dokumentu w
formacie tekstowym);

e korespondencyjnie (np. przestanie dokumentu w formacie
tekstowym na wskazany adres korespondencyjny).

Przyjmuje sie, ze informacja o objetosci do 1 strony A4 moze zostac
odczytana od reki. Na przestanie dokumentu w formie tekstowej,
odczytanie dtuzszych tekstow lub ttumaczenie migowe nalezy sie umoéwic
w innym terminie, z zastrzezeniem, ze terminy procedury sg regulowane
ustawowo, tj.: 7 dni, z mozliwoscig przedtuzenia do 2 miesiecy od
otrzymania wniosku.

Referaty Urzedu Gminy Wisniew sg zobowigzane do:

e kazdorazowego pisemnego informowania Koordynatora do spraw
Dostepnosci o wptynieciu pisemnego zgdania;

e pisemnego informowania Koordynatora do spraw Dostepnosci o
sposobie jego rozpatrzenia.

§ 7. Zadanie zapewnienia dostepnosci cyfrowej strony
internetowej lub jej elementéow

Kazdy ma prawo wystgpi¢ do Urzedu Gminy Wisniew z zgdaniem
zapewnienia dostepnosci cyfrowej wskazanej strony internetowej albo jej
elementu lub o jego udostepnienie za pomocg alternatywnego sposobu
dostepu. Wz6r zadanie stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Zadanie powinno zawierac:

-dane kontaktowe osoby wystepujgcej z zadaniem,

-wskazanie strony internetowej lub elementu, ktérego wniosek dotyczy,
-sposob kontaktu,

-forme przekazania niedostepnej tresci

-wskazanie alternatywnego sposobu dostepu, jezeli dotyczy.

Zadanie mozna ztozy¢ wypetniajac Formularz zadania o udostepnienie
informacji niedostepnej oraz:

e dostarczajac go osobiscie na Kancelarie Urzedu Gminy Wisniew;
e wysyifajac na adres korespondencyjny Urzedu Gminy Wisniew;
e przesyfajac na adres poczty elektronicznej Urzedu Gminy Wisniew.

Pracownik Kancelarii niezwtocznie przekazuje zgdanie do pracownika do
spraw obstugi informatycznej urzedu, zgodnie z dekretacjgq. Pracownik do



spraw obstugi informatycznej urzedu zrealizuje zadanie niezwtocznie i nie
pozniej niz w ciggu 7 dni. W przypadku, gdy dotrzymanie tego terminu nie
bedzie mozliwe, Urzad Gminy Wisniew niezwtocznie poinformuje
wnioskodawce o mozliwym terminie realizacji zgdania, przy czym termin
ten nie moze by¢ dtuzszy niz 2 miesigce.

Pracownik do spraw obstugi informatycznej urzedu jest zobowigzany do:

e kazdorazowego pisemnym informowaniu Koordynatora do spraw
Dostepnosci o wptynieciu pisemnego zadania;

e pisemnego informowania Koordynatora do spraw Dostepnosci o
sposobie jego rozpatrzenia.

§ 8. Procedura na wypadek korzystania przez osobe ze
szczegoOlnymi potrzebami z psa asystujacego lub z psa
przewodnika.

Urzad Gminy Wisniew zapewnia osobie ze szczegdlnymi potrzebami
mozliwos¢ wstepu do budynku z psem asystujgcym badz psem
przewodnikiem. Pies przewodnik osoby niewidomej lub niedowidzacej -
daje osobie niewidomej lub niedowidzacej mozliwos$¢ samodzielnego i
bezpiecznego poruszania sie bez obawy natrafienia na przeszkode. Pies
asystent (zwany tez serwisowym) osoby niepetnosprawnej ruchowo -
asystuje osobie niepetnosprawnej ruchowo poruszajgcej sie na wozku.
Warunkiem skorzystania z uprawnienia jest wyposazenie psa w uprzaz
oraz posiadanie przez osobe niepetnosprawng certyfikatu
potwierdzajacego status psa asystujacego i zaswiadczenia o wykonaniu
wymaganych szczepien weterynaryjnych. Osoba niepetnosprawna nie jest
zobowigzana do zakfadania psu kaganca oraz prowadzenia go na smyczy.

§ 9. Zasady postepowania z psem przewodnikiem/psem
asystujacym (Informacja dla Pracownikow Urzedu Gminy
Wisniew)

Widzac osobe ze szczegdlnymi potrzebami z psem pamietaj, ze:

1. Pies powinien mie¢ mozliwos¢ wejscia do budynku lub pomieszczenia.
2. Pies czesto bedzie podazat za pracownikiem i doprowadzi wtasciciela do
odpowiedniego miejsca obstugi wskazanego przez Ciebie.

3. W kazdym wypadku zapytaj wiasciciela psa o najwygodniejszy dla niego
sposbb poruszania sie i komunikowania wskazowek dotyczacych nawigacji
w przestrzeni.

4. W razie watpliwosci dotyczacych statusu psa, masz prawo poprosic
witasciciela o stosowne dokumenty.



5. Witasciciel psa powinien miec przy sobie $wiadectwa szczepien
weterynaryjnych oraz certyfikat potwierdzajacy, ze pies jest wyszkolonym
psem przewodnikiem/serwisowym.

6. Jesli wiasciciel psa, poruszajac sie, chciatby skorzystac¢ z Twojej
pomocy, idZ po przeciwnej stronie niz pies.

7. Pies nie musi mie¢ zatozonego kaganca ani by¢ prowadzony na smyczy.
8. Nie gtaszcz psa, nie dotykaj go, nie patrz mu w oczy (wiele pséw nie
lubi tego typu zachowania i moze reagowac szczekaniem), ani w zaden
inny sposob nie rozpraszaj w pracy.

9. Pamietaj, aby zawsze i$¢ przed witascicielem psa lub w inny uzgodniony
z wilascicielem psa sposoéb.

10. Zaproponuj podanie psu wody.

ZALACZNIKI:

1. Wniosek o zapewnienie dostepnosci architektonicznej, informacyjno-
komunikacyjnej.

2. Zadanie zapewnienia dostepno$ci strony internetowej lub jej
elementéw.



Zatgcznik Nr 1 do
Procedury zapewnienia dostepu alternatywnego
dla os6b ze szczegdlnymi potrzebami

w Urzedzie Gminy Wisniew

Data wniosku:
imie i nazwisko:

dane kontaktowe (adres, telefon, e-mail):

Whniosek o zapewnienie dostepnosci architektonicznej,
informacyjno-komunikacyjnej

Wojt Gminy Wisniew

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnhianiu
dostepnosci osobom ze szczegd6lnymi potrzebami (Dz. U. 2024, poz. 1411,
t. j.) wystepuje z wnioskiem o zapewnienie dostepnosci i wskazuje
nastepujgce bariery utrudniajace lub uniemozliwiajgce zapewnienie

dostepnosci w zakresie architektonicznym*, informacyjno-
komunikacyjnym*

1. Wskaz preferowang forme kontaktu ze strony urzedu i podaj wybrane
dane kontaktowe:

Wskaz preferowang forme kontaktu ze strony urzedu i podaj wybrane
dane kontaktowe:

e telefonicznie:

e e-mailowo:

e korespondencyjnie:

e telefonicznie przez osobe trzeciag:

2. Wskaz i krétko opisz brak dostepnosci:

e architektonicznej:



e informacyjno-komunikacyjnej:

Gminy.

dotyczy)

podpis Wnioskodawcy

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 2 do
Procedury zapewnienia dostepu alternatywnego
dla os6b ze szczegdlnymi potrzebami

w Urzedzie Gminy Wisniew

Data wniosku:
imie i nazwisko:

dane kontaktowe (adres, telefon, e-mail):

Zadanie zapewnienia dostepnosci cyfrowej strony internetowej lub
jej elementow

Wojt Gminy Wisniew

Zadanie zapewnienia dostepnosci cyfrowej strony internetowej lub jej
elementéw

1. Wskaz preferowang forme kontaktu ze strony urzedu i podaj wybrane
dane kontaktowe:

o telefonicznie:

o e-mailowo:

o korespondencyjnie:

o telefonicznie przez osobe trzecia:

2. Czego dotyczy zadanie

wskaz strone internetowa lub element strony internetowej, ktére majg by¢
dostepne cyfrowo:

o strony internetowej lub jej elementu, ktére majg by¢ dostepna cyfrowo,
o alternatywne udostepnienie

o korespondencyjnie:



3. Wskaz preferowany przez Ciebie sposdb dostepu alternatywnego, jezeli
dotyczy:

podpis Wnioskodawcy



