Zarzadzenie nr ‘24/ / 2022
Woéjta Gminy Smykéw z dnia ///*030 2022r.

W sprawie ustalenia zasad obstugi oséb ze szczegolnymi potrzebami
w Urzedzie Gminy w Smykowie

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1372,1834) w zwigzku z art. 7 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 19
lipca 2019r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami (t.j. Dz. U.
z 2020r., poz. 1062) zarzgdza sig co nastepuje:

§1.

Wprowadza sig ,Zasady obstugi oséb ze szczegolnymi potrzebami w Urzedzie Gminy
w Smykowie” stanowigce zatacznik nr. 1 do zarzadzenie.

§2

Wykonanie Zarzadzenie powierza sie Koordynatorowi do spraw dostepnosci
w Urzedzie gminy w Smykowie powotanego Zarzadzeniem nr 72/2021 Wéjta Gminy Smykéw
z dnia 30.09.2021 r. w sprawie powotania Koordynatora do spraw dostepnosci na terenie
Gminy Smykdw.

§3
Nadz6r na realizacja zarzadzenie powierza sie Sekretarzowi Gminy Smykow.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 2// 2022
Wéjta Gminy Smykdw z dnia /'{:593 2022r.
w sprawie ustalenia zasad obstugi 0s6b ze szczeg6lnymi potrzebami w Urzedzie Gminy w Smykowie

Zasady obstugi osob ze szczegélnymi potrzebami

Dostepna komunikacja

Jednym z wyzwan w codziennym kontaktach z osobami ze szczegblnymi potrzebami jest zapewnienie
skutecznej komunikacji tak, aby przekazywane tresci, informacje i materiaty byty dla nich w petni
dostepne i zrozumiate.

ROZMAWIAJ Z OSOBAMI Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA StUCHU | MOWY

Jak rozpoznac osoby z niepetnosprawnoscia stuchu?
Klienta stabostyszgcego mozna rozpozna¢ po:

nienaturalnej postawie ciata (np. nadstawianie jednego ucha, dazenie do zmniejszenia
dystansu),

kilkukrotnym dopytywaniu sie o sprawy juz omawiane,

przestyszeniach,

braku reakcji na stowa wypowiadane bez podtrzymania kontaktu wzrokowego,
niewyraznym mdwieniu,

mowieniu zbyt gtodnym, sprawiajacym wrazenie krzyku,

odpowiadaniu nie na temat,

odbieganiu od tematu rozmowy,

patrzeniu na usta,

niepewnym zachowaniu (bojazliwosé, przestrach),

obecnosci z nim osoby zaufanej / ttumacza jezyka migowego,

posiadaniu implantu lub aparatu stuchowego.

CO MOZESZ ZROBIC, BY LEPIEJ SIE KOMUNIKOWAC?
Podczas komunikacji z osobami z niepetnosprawnoscia stuchu lub mowy:

wykaz sie taktem i cierpliwoscia;

dbaj o utrzymanie kontaktu wzrokowego, nie odwracaj glowy w trakcie wypowiedzi;
wypowiadaj sig w sposéb naturalny bez przesadnej artykulacji i podnoszenia tonu wypowiedzi;
nie zastaniaj ust rekg ani nie pochylaj gtowy;

odstori wilosy zastaniajgce twarz, w razie potrzeby skorzystaj z alternatywnych kanatéw
komunikacji;

zadbaj o komfort akustyczny — nie przekazuj waznych informacji w momencie, gdy jest gtosno,
panuje harmider np. pracuje gtosna drukarka, dzwoni telefon, obok toczy sie gloéna rozmowa;
na koniec kontaktu upewnij sie, ze najwazniejsze ustalenia podczas rozmowy zostaty dobrze
zrozumiane;

zapewnij rozmowcy mozliwosci przekazywania informacji zwrotnej i zadawania pytan, a w
razie potrzeby ponownie wyjasnij watpliwe kwestie i potwierdz, ze zrozumiat przekazane
informacje.



FORMY KOMUNIKACII: TLUMACZ PJM, PISMO, WYKORZYSTANIE URZADZEN
WSPOMAGAJACYCH

USTAL FORME KOMUNIKACJI ZROZMOWCA
Masz do wyboru kilka sposobéw komunikacji - w zaleznosci od potrzeb rozméwcy oraz Twoich
mozliwosci technicznych i organizacyjnych wybierz jedng z nich:

* najbardziej optymalng forme kontaktu dla oséb niestyszacych stanowittumacz polskiego
jezyka migowego lub ustuga videottumacza pozwalajacy na potaczenie wideo z thumaczem
jezyka migowego z poziomu przegladarki internetowej, aplikacji mobilnej oraz dowolnego
urzadzenia z kamerg

e mozliwa jest rowniez komunikacja pisemna (kartki, tablet).

Jesli komunikujesz sie piszac, pamietaj o:
e zapisywaniu najwazniejszych informacji;
e wyraznym pi$mie (w przypadku pisma odrecznego litery drukowane);
e uktadaniu prostych zdan.

ZWROC UWAGE NA URZADZENIA, KTORYMI POStUGUJE SIE TWOJ ROZMOWCA
Twdj rozméwca moze korzystac z urzadzer wzmacniajacych dzwiek / glos, np.:

e dodatkowych mikroportéw,

e pilotéw do sterowania aparatami stuchowymi,

e systemu FM,

ktore:
e mogg przypominac¢ dyktafon lub telefon komdérkowy,
e umozliwiajg osobie z niepetnosprawnoscia stuchu , ustyszenie” rozméwey.

Wszystkie tego typu urzadzenia wychwytuja inne dzwieki, dlatego komunikacja z ich wykorzystaniem
powinna odbywac si¢ w cichym miejscu. Podczas rozmowy urzadzenie trzymaj w odpowiedniej
odlegtosci od ust (nie za daleko i nie za blisko), méw wyraznie i w miare gloéno. Nie krzycz.

POLSKI JEZYK MIGOWY (PJM)

Z wiekszoscig os6b z niepetnosprawnoscig stuchu mozesz komunikowaé sie w polskim jezyku
migowym. Skfadnia polskiego jezyka migowego jest inna niz w jezyku polskim. Istniejg rézne narodowe
jezyki  migowe, ktére réznig sie¢ od siebie tak samo jak jezyki foniczne.

SYSTEM JEZYKOWO MIGOWY (SJM)

W latach sze$cdziesigtych XX wieku w Polsce powstat tzw. system jezykowo-migowy, polegajacy na
bezposrednim przeniesieniu na gesty stownictwa, frazeologii i gramatyki méwionego jezyka polskiego.
System ten byt przez dtugi czas szeroko wykorzystywany w nauczaniu oséb niestyszacych przez osoby
styszgce, stad wiele oséb z niepetnosprawnoscig stuchu i ttumaczy dziatajgcych obecnie zna jego
elementy. Pamigtaj, ze SJM nie jest jezykiem, a jedynie narzedziem pomocniczym w komunikacji.

ROZMAWIAJ Z OSOBAMI Z NIEPELENOSPRAWNOSCIA WZROKU

Jak rozpozna¢ osoby stabowidzace i niewidome?
Osoby stabowidzace i niewidome charakteryzuje:
e mruzenie i tarcie oczu, przecieranie ich, odwracanie ich od $wiatta,
* nienaturalna pozycja gtowy (np. opuszczanie lub odwracanie gtowy, brak kontaktu
wzrokowego),
e uzywanie silnych okularéw,



* uzywanie ciemnych przeciwstonecznych okularéw,

* ruchy ochraniajace w celu ominigcia przeszkody przy poruszaniu sig: wycigganie
przed siebie przedramion, przyciskanie ich do bokéw by uchronié sie przed zderzeniem,

* w przypadku o0séb z wysoka krétkowzrocznoscia czytanie tekstu z bardzo bliskiej
odlegtosci, poniewaz gorsze jest nie tylko widzenie do dali jak i do blizy,

* w przypadku oséb z dalekowzrocznoscig — oddalanie tekstu od oczu, ze wzgledu
na rozmazany obraz z bliskiej odlegtoéci,

* poruszanie sig przy pomocy dtugiej, biatej laski, przewodnika lub psa przewodnika;
korzystajg z nich nie tylko osoby niewidome, ale réwniez niektére osoby stabowidzace, na
state lub tylko w okreslonych okolicznos$ciach.

Jezeli masz watpliwosci, zapytaj, czy osoba, z ktérg rozmawiasz, ma problemy z widzeniem i czy
potrzebuje pomocy, a jesli tak, to jakiej.

CO MOZESZ ZROBIC, BY LEPIEJ SIE KOMUNIKOWAC
FORMA KOMUNIKACJI:

* pomysl, ze rozméwca nie widzi dokumentéw, ktére widzisz Ty - musisz ustali¢ jaka forma
dokumentacji bedzie najwygodniejsza dla rozméwcy - obecnie najczesciej jest to forma
elektroniczna (plik w formacie mozliwym do odczytania przez czytnik ekranu - specjalny
program odczytujacy treéci widoczne na ekranie zaréwno komputeréw jak urzadzen
mobilnych), czasem zapis alfabetem Braille’a. Osoby gtuchoniewidome, czyli osoby z
jednoczesnym uszkodzeniem wzroku i stuchu postugujg sie réwniez jezykiem migowym,
kresleniem liter na dtoni, czy alfabetem Lorma;

e ustal forme komunikacji i sposéb przekazania dokumentéw - o ile to mozliwe przekaz
dokumenty wczesniej przed spotkaniem — daj osobie czas na zapoznanie sie z nimi;

* pamigtaj o alternatywnej formie podpisu dla osoby z niepetnosprawnoscig wzroku, lub zadbaj
o ramke pozwalajgca na bardziej precyzyjne wskazanie pola do podpisu;

* zadbaj o oswietlenie, odpowiednie kontrasty i duze napisy, a takze dostepnoé¢ lupy dla oséb
niedowidzgcych np. na stanowiskach obstugi;

* unikaj powierzchni wielokolorowych, poniewaz na takich powierzchniach trudnej jest
dostrzec przedmioty;

* pozwdl na wprowadzenie psa przewodnika i zadbaj o jego komfort (zapewnij miske).

ZASADY POSTEPOWANIA Z PSEM PRZEWODNIKIEM

Art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573 ze zm.) definiuje psa asystujacego
jako odpowiednio wyszkolonego i specjalnie oznaczonego psa, w szczeg6lnosci psa przewodnika
osoby niewidomej lub niedowidzacej oraz psa asystenta osoby niepetnosprawnej ruchowo, ktéry
utatwia osobie niepetnosprawnej aktywne uczestnictwo w zyciu spotecznym.

Zgodnie z art. 20a ww. ustawy osoba niepetnosprawna wraz z psem asystujgcym ma prawo
wstepu do obiektédw uzytecznosci publicznej, w szczegdlnosci do:
* budynkdw i ich otoczenia przeznaczonych na potrzeby administracji publicznej, wymiaru
sprawiedliwosci, kultury, oswiaty, szkolnictwa wyzszego, nauki, opieki zdrowotnej, opieki spotecznej i
socjalnej, obstugi bankowej, handlu, gastronomii, ustug, turystyki, sportu, obstugi pasazeréw w
transporcie kolejowym, drogowym, lotniczym, morskim lub wodnym $rédlgdowym, $wiadczenia
ustug pocztowych lub telekomunikacyjnych oraz innych ogélnodostepnych budynkéw
przeznaczonych do wykonywania podobnych funkgji, w tym takze budynkéw biurowych i socjalnych,



* do parkéw narodowych i rezerwatéw przyrody,
* na plaze i kgpieliska.

Uprawnienie to przystuguje réwniez w $rodkach transportu kolejowego, drogowego,
lotniczego i wodnego oraz w innych $rodkach komunikacji publiczne;.

Zgodnie z art. 20a ust. 3 ustawy o rehabilitacji (...) przedmiotowe uprawnienie nie zwalnia
osoby niepetnosprawnej z odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone przez psa asystujacego.

Zgodnie z art. 20b ww. ustawy status psa asystujacego potwierdza certyfikat wydawany po
odbyciu odpowiedniego szkolenia. Certyfikat ten wydaje uprawniony do tego podmiot prowadzacy
szkolenie psow asystujacych, wpisany do rejestru podmiotéw uprawnionych do wydawania
certyfikatow.

Warunkiem skorzystania z tego uprawnienia jest wyposazenie psa asystujacego w uprzaz
z umieszczonym widocznym miejscu napisem ,,Pies asystujacy” oraz posiadanie przez osobe
niepetnosprawng certyfikatu potwierdzajacego status psa asystujgcego i zawiadczenia o wykonaniu
wymaganych szczepier weterynaryjnych. Certyfikat potwierdzajacy status psa asystujacego wydaje
uprawniony do tego podmiot prowadzacy szkolenie pséw asystujacych, wpisany do prowadzonego
przez Petnomocnika Rzadu do Spraw Oséb Niepetnosprawnych rejestru podmiotéw uprawnionych do
wydawania certyfikatéw. Osoba niepetnosprawna nie jest zobowigzana do zaktadania psu
asystujgcemu kagarica oraz prowadzenia go na smyczy.
Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 1 kwietnia 2010 r. w sprawie
wydawania certyfikatéw potwierdzajgcych status psa asystujacego (Dz. U. Nr 64, poz. 399) wyréznia
sie nastepujace rodzaje psow asystujgcych:

1) pies przewodnik osoby niewidomej lub niedowidzacej — daje osobie niewidomej lub niedowidzacej
mozliwo$¢ samodzielnego i bezpiecznego poruszania sie bez obawy natrafienia na przeszkode.

2) pies asystent osoby niepetnosprawnej ruchowo — asystuje osobie niepetnosprawnej ruchowo
poruszajgcej sie na wozku. Pies asystent specjalizuje sie w podnoszeniu, podawaniu, otwieraniu i
naciskaniu.

3) Pies sygnalizujgcy osoby gtuchej i niedostyszacej — asystuje osobie gtuchej lub niedostyszacej przez
zwracanie jej uwagi na okreslone dzwigki, a nastepnie doprowadzenie jej do zrédta hatasu.

4) pies sygnalizujacy atak choroby (np. epilepsji, choréb serca) — wyczuwa nadchodzacy atak choroby
i ostrzega o tym wtasciciela lub osoby z jego otoczenia lub reaguje na atak choroby. Podstawa
prawna: art. 20a i 20b ustawy z dn. 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2021 poz.573) oraz rozporzadzenie Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 1 kwietnia 2010 r. w sprawie wydawania certyfikatéw potwierdzajgcych
status psa asystujgcego (Dz. U. z 2010 Nr 64, poz. 399).

Widzac klienta z psem pamietaj, ze:

e pies powinien mie¢ mozliwos¢ wejscia do budynku lub pomieszczenia;

e pies czesto bedzie podazat za pracownikiem i doprowadzi wtasciciela do odpowiedniego
miejsca obstugi wskazanego przez Ciebie; w kazdym przypadku zapytaj wtasciciela psa o
najwygodniejszy dla niego sposdb poruszania sie i komunikowania wskazéwek dotyczacych
nawigacji w przestrzeni;

e W razie watpliwosci dotyczgcych statusu psa, masz prawo poprosi¢ wtasciciela o stosowne
dokumenty; wtasciciel psa powinien miec przy sobie $wiadectwa szczepieri psa oraz certyfikat
stwierdzajacy, ze pies jest wyszkolonym psem przewodnikiem;



jesli wiasciciel psa, poruszajac sig, chciatby skorzystaé z Twojej pomocy, idZ po przeciwnej
stronie niz pies;

pies nie musi miec zatozonego kagarca;

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 sposéb nie rozpraszaj w pracy;

pamigtaj o tym, by zawsze iS¢ przed wtascicielem psa lub w inny uzgodniony z wiascicielem
psa sposdb (pies najczesciej ma kamizelke z napisem ,Nie gtaskaé — pracuje” lub ,Nie zaczepiaj
mnie — jestem w pracy”);

zaproponuj podanie psu wody.

ZROZUM OSOBE Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA INTELEKTUALNA

Jak rozpozna¢ osobe z niepetnosprawnoscig intelektualng?

ze wzgledu na rozny stopien niepetnosprawnosci intelektualnej okreélenie osoby z ta
niepetnosprawnosciag moze okazac sie mozliwe dopiero przy bezposredniej rozmowie,
osoba z niepetnosprawnoscig intelektualng moze wolniej przyswaja¢ nowe wiadomosci i
mie¢ trudnosci z wykorzystaniem swojej wiedzy i umiejetnosci, dlatego potrzebuje wiecej
czasu na dostosowanie sie do nowe;j sytuacji.

Pamigtaj, ze osoba z niepetnosprawnoscia intelektualng moze wolniej przyswaja¢ nowe wiadomosci i
mie¢ trudnosci z wykorzystaniem swojej wiedzy i umiejetnosci, dlatego potrzebuje wiecej czasu na
dostosowanie sie do nowej sytuaciji.

ZASADY PROWADZENIA ROZMOWY
Osobie z takg niepetnosprawnoscia czgsto towarzyszy opiekun/asystent.
Pamietaj, ze:

osoba z niepetnosprawnoscig intelektualng sama decyduje o tym czego chce, ma tez prawo
zmieniac swoje zdanie, co moze wymagac wigcej cierpliwosci i uwagi z Twojej strony;
szanuj sferg prywatng osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng i nie inicjuj kontaktu
fizycznego (np. chwytania z dtor), masz jednak prawo powiedzie¢ stanowczo i taktownie,
ze nie zyczysz sobie takiego kontaktu, kiedy dana osoba go inicjuje.

W czasie rozmowy:

zachowaj bezposredni kontakt co utatwi komunikacje;

uzywaj prostych zdan pojedynczych;

nie uzywaj jezyka dziecinnego oraz nie traktuj osoby z niepetnosprawnoscia intelektualng
z pobtazliwoscia;

zadawaj na tyle proste pytania, zeby mozna byto udzieli¢ odpowiedzi jednym lub kilkoma
stowami albo skinieniem gtowy;

dziel dtugie wypowiedzi na krétsze czesci, a po kazdej z nich upewnij sie czy rozmdéwca
prawidtowo jg zrozumiat;

dostosuj tempo wypowiedzi i stownictwo do indywidualnych potrzeb;

powtarzaj najwazniejsze informacje;

sprébuj zobrazowaé wypowiedz ilustracjg lub odrecznym rysunkiem;

nie wywieraj presji czasu ani miejsca;

jasno okresl, co trzeba zrobi¢ z dang informacja, np. prosze zapamietaé, przekaza¢ rodzinie;
moéw wprost do osoby z niepetnosprawnoscig intelektualna, a nie do jej asystenta.



