[bookmark: Informacja_o_Urzędzie_Gminy_Smętowo_Gran]Informacja o Urzędzie Gminy Smętowo Graniczne
Ten tekst jest napisany w sposób łatwy do czytania i rozumienia.
[bookmark: Gdzie_jesteśmy?]Gdzie jesteśmy?
Urząd znajduje się w Smętowie Granicznym. Adres to: ulica Dworcowa 10.
Budynek ma tylko parter. Nie ma w nim schodów ani windy.
[image: Zdjęcie przedstawia parterowy budynek urzędu w Smętowie Granicznym. Ściany budynku są beżowe z brązowymi pasami. Na ścianie wisi czujnik powietrza, który pokazuje temperaturę 10 stopni. Obok budynku stoją maszty z flagami Polski i Unii Europejskiej. Przy wejściu jest podjazd dla osób poruszających się na wózkach.]









[bookmark: Jak_wejść_do_urzędu?]
Jak wejść do urzędu?
· Do budynku prowadzi 5 wejść (oznaczonych literami A, B, C, D, E).
Wejście A
[image: Zdjęcie pokazuje wejście A do Urzędu Gminy. Po lewej stronie widać dwa okna z kratami. Nad oknami są dwa klimatyzatory. Przed wejściem znajduje się podjazd dla osób poruszających się na wózkach. Podjazd ma żółte ściany i barierki ze stali nierdzewnej. Po prawej stronie podjazdu są schody prowadzące do drzwi. Nad drzwiami wiszą flagi Polski i Unii Europejskiej. Na ścianie jest tabliczka z napisem Urząd Gminy.]
Wejście B
[image: Zdjęcie przedstawia wejście B do Urzędu Gminy. Drzwi są ciemne i znajdują się pod małym daszkiem. Nad drzwiami wiszą flagi Polski i Unii Europejskiej. Na ścianie obok drzwi wisi godło Polski oraz czerwone tabliczki. Jedna z nich ma napis „Wejście B”, a druga „Referat Organizacyjny”. Po prawej stronie widać duże okno z białymi kratami, a po lewej trzy bardzo małe okienka. Do wejścia prowadzą dwa niskie stopnie z kostki brukowej.]
Wejście C
[image: Zdjęcie pokazuje wejście C do urzędu. Wejście jest pod daszkiem. Na ścianie wisi godło Polski. Pod godłem jest tabliczka z napisem "URZĄD STANU CYWILNEGO w Smętowie Granicznym". Obok jest napis "WEJŚCIE C". Na ścianie jest też zielone urządzenie AED. Służy ono do ratowania ludzi, gdy serce przestanie bić. Po prawej stronie są brązowe drzwi. Przed wejściem jest chodnik.]
Wejście D
[image: Zdjęcie przedstawia wejście D do Urzędu Gminy. Drzwi są brązowe, przeszklone i szeroko otwarte. Nad drzwiami znajduje się mały daszek. Na ścianie po lewej stronie wiszą czerwone tabliczki. Napisano na nich: „Wejście D” oraz „Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej”. Obok wejścia stoi szara rura i skrzynka elektryczna z ostrzeżeniem przed prądem. Do środka prowadzą dwa niskie schodki z kostki brukowej. Po prawej stronie widać okno z kratami i klimatyzator na ścianie.]
Wejście E
[image: Zdjęcie przedstawia wejście E do Urzędu Gminy. Drzwi są brązowe i mają dużą szybę. Nad drzwiami znajduje się daszek, który chroni przed deszczem. Na ścianie po prawej stronie wiszą tabliczki. Jedna jest czerwona z napisem „Wejście E”. Druga tabliczka informuje, że mieści się tu Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej. Nad nimi widać niebieski numer budynku: 10. Przed drzwiami leży czarna wycieraczka, a podłoże jest zrobione z kostki brukowej. Po lewej stronie widać fragment srebrnej gabloty z ogłoszeniami.]
· Wejście A to wejście główne.
· Przy wejściu głównym jest specjalny podjazd dla osób na wózkach.
· Za budynkiem jest niebieskie miejsce parkingowe dla osób z niepełnosprawnościami.
[image: Zdjęcie przedstawia miejsce parkingowe dla osób z niepełnosprawnościami. Miejsce to znajduje się na asfalcie obok budynku urzędu. Jest pomalowane na niebiesko. Na niebieskim tle namalowany jest duży, biały symbol osoby na wózku inwalidzkim. Przez środek miejsca parkingowego przebiegają białe linie w kształcie litery X. W tle widać fragment żółtej ściany budynku, biały klimatyzator oraz latarnię.]
Kierownikiem urzędu jest wójt. Wójt Gminy Smętowo Graniczne nazywa się Anita Galant.

[image: Zdjęcie przedstawia kobietę – wójta gminy. Pani wójt siedzi przy biurku w swoim gabinecie. Ma krótkie, jasne włosy i uśmiecha się. Jest ubrana w jasnoniebieską koszulę. W rękach trzyma okulary. Na biurku leżą dokumenty i długopis. Za panią wójt, na ścianie, wiszą pamiątkowe dyplomy i tabliczki w ramkach. Po lewej stronie widać fragment niebieskiej flagi Unii Europejskiej. Pani wójt siedzi na czarnym fotelu biurowym.]
Co można załatwić w urzędzie?
W urzędzie możesz:
· wyrobić dowód osobisty,
· zameldować się,
· wziąć ślub,
· zgłosić urodzenie dziecka,
· dostać pozwolenie na wycięcie drzewa,
· załatwić sprawy związane z wodą i ściekami.

[bookmark: Jak_załatwić_sprawę?]Jak załatwić sprawę?
1. Wejdź wejściem głównym (A), widok wnętrza.
[image: Zdjęcie przedstawia korytarz wewnątrz urzędu. Ściany są białe, a na podłodze leżą jasnobrązowe płytki, które wyglądają jak drewno. Na środku korytarza stoi biały filar. Na filarze wisi herb gminy oraz tablica z planem budynku. Po lewej i prawej stronie widać przejścia do innych części korytarza oraz brązowe drzwi do biur. Na suficie zamontowane są białe lampy, które dają jasne światło. Wnętrze jest czyste i nowoczesne.]
2. Skręć w lewo i idź do końca korytarza.
[image: Zdjęcie przedstawia długi korytarz w urzędzie. Ściany są pomalowane na biało. Na podłodze leżą jasne panele. Po lewej stronie widać brązowe drzwi do pokoju numer 2. Dalej w głębi korytarza znajdują się kolejne brązowe drzwi. Po prawej stronie na ścianie wisi biały kaloryfer. Korytarz jest dobrze oświetlony i czysty. Na suficie widać proste, białe belki.]
3. Po lewej stronie zobaczysz drzwi do sekretariatu.
[image: Zdjęcie przedstawia fragment korytarza w urzędzie. Na wprost widać jasnobrązowe, drewniane drzwi. Na drzwiach wisi tabliczka z napisem „3 SEKRETARIAT”. Drzwi mają ciemnobrązową ramę, która odcina się od białej ściany. Po prawej stronie widać fragment kolejnych drzwi. Podłoga jest wyłożona jasnymi płytkami, które przypominają drewno. Wnętrze jest jasne i wygląda na zadbane.]
4. W sekretariacie pracownik powie Ci, co masz zrobić.
[image: Zdjęcie przedstawia sekretariat w urzędzie. Na pierwszym planie stoi długie, drewniane biurko, które służy do obsługi interesantów. Na biurku zamontowana jest przezroczysta szyba ochronna. Za biurkiem widać szafy na dokumenty, kwiaty w doniczkach oraz okno z białą żaluzją. Na ścianach wiszą kalendarze i dyplomy. Podłoga jest wyłożona brązowymi płytkami w kształcie sześcioboków. W pokoju jest jasne światło, a na ścianie pod sufitem wisi biały klimatyzator. Pokój wygląda na czysty i uporządkowany.]
5. W sekretariacie jest pętla indukcyjna dla osób, które słabo słyszą.

[bookmark: Kiedy_pracujemy?]Kiedy pracujemy?
· Poniedziałek: 7.30 – 15.30
· Wtorek: 7.30 – 15.30
· Środa: 7.30 – 17.00 (pracujemy dłużej)
· Czwartek: 7.30 – 15.30
· Piątek: 7.30 – 14.00

[bookmark: Jak_się_z_nami_skontaktować?]Jak się z nami skontaktować?
Możesz napisać pismo i wysłać je na adres: 

Urząd Gminy Smętowo Graniczne
ul. Dworcowa 10 
83-230 Smętowo Graniczne 

albo wysłać je mailem na adres: ug@smetowograniczne.pl  
lub przesłać na adres skrzynki e-Doręczeń: AE:PL-23371-92094-JDETA-13
Jeśli chcesz się z nami skontaktować telefonicznie, zadzwoń pod numer 
58 56 19 033 lub możesz przesłać pismo faksem pod numer 58 56 19 520.

Jeśli potrzebujesz tłumacza języka migowego, daj nam znać 3 dni przed wizytą.
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