ZARZADZENIE NR 59/2022
BURMISTRZA KOtACZYC
z dnia 21 kwietnia 2022 r.

w sprawie ustalenia Procedury obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie
Miejskim w Kotaczycach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22022 r. poz. 559), art. 4 ust. 2 pkt 1 i art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062), art. 9 ust.
1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie
(Dz. U.z2017 r. poz. 1824), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie Procedure obstugi osdb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim
w Kotaczycach zwang dalej ,,Procedurg".

2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego
w Kofaczycach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Stanistaw Zygfowicz



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 59/2022
Burmistrza Kotaczyc
z dnia 21 kwietnia 2022 r

Procedury obstugi klienta ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim

w Kotaczycach

§ 1. Wstep

1.

4.

Standardy obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim
w Kotaczycach okreslajg wymogi dotyczgce dostosowania sposobu komunikacji, miejsc
obstugi oraz swiadczonych ustug.

Procedura okresla zasady postepowania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Kotaczycach w przypadku kontaktu z osobami ze szczegdlnymi potrzebami.

Celem wprowadzenia procedury obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami jest
stworzenie Urzedu przyjaznym i dostepnym oraz traktowania oséb ze szczegdlnymi
potrzebami w sposdb zapewniajgcy im poczucie bezpieczerstwa i komfortu.

llekro¢ w dalszej czesci jest mowa o:

1) osobie ze szczegblnymi potrzebami — nalezy przez to rozumiec osobe, ktéra ze
wzgledu na swoje cechy zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na
okolicznosci, w ktérych sie znajduje, musi podjg¢ dodatkowe dziatania lub
zastosowac dodatkowe srodki w celu przezwyciezenia bariery, aby uczestniczyé
w réznych sferach zycia na zasadzie réwnosci z innymi osobami (wg art. 2 pkt 3
ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami); osobg ze szczegdlnymi potrzebami moze by¢
w szczegolnosci: osoba trwale lub czasowo poruszajgca sie na wdzku, osoba
trwale lub czasowo poruszajgca sie o kulach, osoba majgca inne trudnosci
W poruszaniu sie, osoba z trwatg lub czasowa niepetnosprawnoscig wzroku,
osoba z trwatg lub czasowg niepetnosprawnoscia stuchu, osoba starsza, osoba
ostabiona np. chorobg, osoba niskorosta, osoba majgca trudnosci z wyraznym
mowieniem, osoba z niepetnosprawnoscig intelektualng lub z chorobg
psychiczng albo Zespotem Aspergera lub spektrum autyzmu, kobieta w cigzy,
rodzice i opiekunowie z dzie¢mi, osoba z duzym bagazem, osoba postugujaca
sie innym jezykiem niz jezyk polski lub stabo wtadajaca jezykiem polskim, osoba
z niskim wyksztatceniem,

2) pracownik pierwszego kontaktu — pracownik Urzedu, ktory zostat poproszony
o pomoc lub informacje w zakresie sposobu zatatwienia sprawy przez osobe ze
szczegblnymi potrzebami,

3) Urzad — wszystkie lokalizacje Urzedu Miejskiego w Kotaczycach: budynek | od
ul. Rynek 1, budynek Il od ul. Burmistrza Wiejowskiego 1.



§ 2. Punkt obstugi osob ze szczegéinymi potrzebami

8.

Obstuga o0sdb ze szczegdlnymi potrzebami odbywa sie w Biurze Obstugi Klienta
w budynku | Urzedu, a w uzasadnionych przypadkach na parterze Urzedu w innej
lokalizacji.

Kazdy pracownik Urzedu udziela osobie ze szczegdlnymi potrzebami pomocy
w dotarciu do miejsca obstugi, a w razie takiej koniecznosci udaje sie do niego
i realizuje sprawe na miejscu. Po zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu
budynku.

Urzad zapewnia mozliwos¢ wejscia do budynku osobie korzystajagcej z psa
asystujacego, o ktdrym mowa w 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) bez koniecznosci wczesniejszego zgtoszenia tego faktu. W tym
celu nalezy umozliwi¢ Klientowi poruszanie sie oraz dotarcie do poszczegdinych
pomieszczen wraz z psem asystujgcym.

Odpowiednio oznakowane miejsce parkingowe dla o0séb niepetnosprawnych
zlokalizowane jest od strony zachodniej budynku | Urzedu (od ul. Powstarncéw).
Wejscie do budynku | Urzedu od ul. Powstancéow posiada podjazd dla osob
poruszajgcych sie na wodzku inwalidzkim. Jest odpowiednio oznakowane, posiada
dzwonek sygnalizujacy, ze w budynku lub przed wejsciem do budynku znajduje sie
osoba potrzebujgca asysty.

Biuro Obstugi Klienta znajduje sie na parterze budynku w poblizu gtéwnych ciggéw
komunikacyjnych i drzwi wejsciowych do budynku. Punkt wyrézniono przez elementy
architektury i wizualny kontrast. Zlokalizowano go w miejscu dostepnym dla oséb ze
szczegblnymi potrzebami.

W strefie obstugi klienta zapewniono przestrzen manewrowg dla oséb poruszajgcych
sie na wozku, stanowisko jest dobrze oswietlone.

Przy strefie obstugi klienta zlokalizowana jest toaleta dla oséb z niepetnosprawnoscia.

§ 3. Etapy obstugi osob ze szczegbélnymi potrzebami

1.

2.

Pracownik pierwszego kontaktu przeprowadza wstepng rozmowe z osobg ze
szczegblnymi potrzebami w celu ustalenia charakteru sprawy, nastepnie powiadamia
pracownika merytorycznego Urzedu.

Jezeli istniejg bariery, ktére uniemozliwiajg lub bardzo utrudniajg obstuge osoby ze
szczegblnymi potrzebami na stanowisku pracownika merytorycznego, pracownik ten
obstuguje osobe ze szczegdlnymi potrzebami w wyznaczonym stanowisku lub na
parterze budynku Urzedu.

Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi
i udostepniania dokumentéw (np. dokumenty drukowane z powiekszong czcionkga,
pliki elektroniczne w formatach dostepnych dla urzadzen udzwiekawiajgcych).



4. Pracownik merytoryczny pomaga (za zgodg tej osoby) wypetni¢ dokumenty, nastepnie
odczytuje wypetnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis za pomoca specjalnej
ramki, a w razie potrzeby nakierowuje dton Klienta we wtasciwe miejsce.

5. Pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z Klientem dostosowuje tempo
wypowiedzi i stownictwo do indywidualnych potrzeb Klienta, stosuje powtdrzenia,
uzywa prostych zdan pojedynczych, a dtuzsze wypowiedzi dzieli na krétsze czesci, a po
kazdej z nich upewnia sie, czy rozmoéwca prawidtowo zrozumiat komunikat.

6. Po zakonczeniu obstugi pracownik pierwszego kontaktu, jezeli zachodzi taka potrzeba,
stuzy pomocg osobie ze szczegdlnymi potrzebami w opuszczeniu budynku Urzedu.

7. Kazdy pracownik podmiotu zobowigzany jest do udzielania niezbednej pomocy
osobom ze szczegdlnymi potrzebami przebywajgcymi na terenie podmiotu, kierujac sie
empatig i poszanowaniem niezaleznosci tych osdb.

§ 4. Obstuga os6b doswiadczajgcych trudnosci w komunikowaniu sie

1. Osoby doswiadczajgce trudnosci z osobistym przybyciem do siedziby Urzedu moga
zatatwic sprawy za posrednictwem nastepujgcych srodkéw komunikacji:
1) Telefonicznie pod numerem: 13 44 602 21
2) SMSi/lub MMS pod numerem: 690 687 866
3) Faksem: 13 44 602 58
4) E-puap:/6852290463/SkrytkaESP
5) Pocztg elektroniczng na adres: sekretariat@kolaczyce.itl.pl
6) Listownie na adres: Urzad Miejski w Kotaczycach, ul. Rynek 1, 38-213 Kofaczyce
2. Osoby posiadajgce trudnosci w komunikowaniu sie mogg zatatwic¢ sprawy w Urzedzie
przy pomocy tak zwanej osoby przybranej, ktérg moze zosta¢ kazda osoba fizyczna
ktdra zostata wybrana przez osobe uprawniong i posiada ukoriczone 16 lat.
3. Rolg osoby przybranej jest pomoc w zaftatwieniu sprawy w Urzedzie osobie
doswiadczajacej trudnosci w komunikowaniu sie.
4. Osoba uprawniona nie moze skorzystaé z pomocy osoby przybranej, gdy dane objete
wnioskiem sg prawnie chronione ze wzgledu na ochrone informacji niejawnych,
a dostep do nich przystuguje tylko osobie uprawnione;j.

§ 5. Zgtoszenie o udostepnienie ustugi ttumacza jezyka migowego

1. Urzad zapewnia dostep do ustugi wideottumacza polskiego jezyka migowego PJM.
Osoba gtucha moze samodzielnie uzyskaé potrzebne jej informacje lub zatatwic sprawy
w urzedzie. Rozmowa pracownika urzedu z osobg gtuchg bedzie prowadzona w czasie
rzeczywistym. Pracownik urzedu potgczy sie z ttumaczem, a ten na biezgco bedzie
porozumiewat sie z osobg gtuchg i z pracownikiem urzedu.

2. Ustuga PJM jest bezptatna, dostepna w godzinach 8.00-15.30 i nie wymaga
wczesniejszego umawiania. Ustuga dostepna jest w Biurze Obstugi Klienta na parterze



w budynku | Urzedu. Stanowisko wyposazone w wideottumacza jest oznaczone
symbolem migajgcych dtoni.

§ 6. Obowigzki pracownikéw Urzedu

1. Wszyscy pracownicy Urzedu majg obowigzek zapoznac sie z zasadami obstugi oséb ze
szczegblnymi potrzebami.

2. Niezaleznie od zapisow niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu ma obowigzek
okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami z poszanowaniem ich
godnosci.

3. Kazdy pracownik Urzedu przygotowuje materiaty do publikacji w sposéb mozliwie
najprostszy oraz dostepny.

4. Za dostepnos¢ dokumentédw tworzonych w Urzedzie odpowiedzialni sg pracownicy
Urzedu.

5. Pracownicy merytoryczni Urzedu zapewniajg dokumenty z powiekszonym tekstem dla
0s6b stabowidzgcych.

6. Za zapewnienie dostepu do Procedury obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami,
a takze za jej przestrzeganie, odpowiedzialni sg kierownicy poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych Urzedu oraz Koordynator ds. dostepnosci w Urzedzie Miejskim
w Kofaczycach.



