ZARZADZENIE NR 129/21
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SZLICHTYNGOWA

z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury obstugi 0séb ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Miasta
i Gminy Szlichtyngowa

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 w zwiazku zart. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 22021 r. poz. 1372 ze zm.) iart. 3 pkt 1, art. 4 ust. 2 oraz art. 6 ustawy z dnia 19 lipca
2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1062 ze zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedur¢ obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Miasta i Gminy
Szlichtyngowa.

§ 2. Procedura, o ktorej mowa w § 1, stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy
Szlichtyngowa, pelnigcemu funkcj¢ Koordynatora ds. dostepnosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Szlichtyngowa

Elektronicznie podpisany
przez Jolanta Wielgus

Jolanta Wielgus 1, 565201.04 121031
+01'00'

Jolanta Wielgus
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 129/21
Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa

z dnia 30 grudnia 2021 r.

Procedura obshugi 0séb ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa

Rozdzial 1.
Przepisy ogo6lne

§ 1. Niniejsza procedura normuje sposéb postgpowania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
Szlichtyngowa w stosunku do 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 2. Celem wprowadzenia procedury obslugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami jest stworzenie Urzedu
przyjaznym i dostgpnym oraz traktowania oséb ze szczegdlnymi potrzebami w sposdb zapewniajacy im
poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

§ 3. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Osobie ze szczegdlnymi potrzebami lub Obywatelowi - nalezy przez to rozumie¢ osobg, o ktorej mowa
w art. 2 pkt 3 ustawy zdnia 19 lipca 2019 1. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062), w szczegolnosci osoby o ograniczonej mozliwosci poruszania sie,
niewidome, ghuche, stabo styszace, z niepelnosprawnoscia intelektualna, starsze i kobiety w ciazy,

2) Podmiocie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Szlichtyngowa,

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionegow Urzedzie Miasta i Gminy
Szlichtyngowa,

4) Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miasta
i Gminy Szlichtyngowa do zapewnienia obslugi okreslonej kategorii spraw, dla ktorych wiasciwy jest
podmiot.

§ 4. Kazdy pracownik podmiotu zobowigzany jest do udzielania niezb¢dnej pomocy osobom ze
szczegolnymi potrzebami przebywajacymi na terenie podmiotu, kierujac si¢ empatig i poszanowaniem
niezaleznos$ci tych osob.

§ 5. Kazdy pracownik podmiotu udziela osobie ze szczegolnymi potrzebami pomocy w dotarciu do miejsca
obslugi, a w razie takiej konieczno$ci udaje si¢ do niego irealizuje spraw¢ na migjscu, a po zakonczonej
obstudze pomaga w opuszczeniu budynku.

§ 6. Obstuga o0sob ze szczegdlnymi potrzebami odbywa si¢ w Punkcie Obstugi Interesanta, ktory znajduje
si¢ na parterze budynku.

§ 7. Pracownik Punktu Obstugi Interesanta przeprowadza z osoba ze szczegdlnymi potrzebami wstepng
rozmowe w celu ustalenia charakteru sprawy, ktorg ta osoba zamierza zatatwi¢ w podmiocie. Nastepnie
zawiadamia pracownika merytorycznego, ktory jest wlasciwy do zatatwienia danej sprawy o przybyciu takiej
osoby i koniecznosci jej obstuzenia.

§ 8. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegdlnymi potrzebami dostgpnosci cyfrowej
strony internetowej oraz BIP Urzgdu Miasta i Gminy Szlichtyngowa, zapewnia si¢ alternatywny dostep, ktory
w szczegolno$ci polega na zapewnieniu kontaktu telefonicznego pod numerem 65/549-23-27 lub za
posrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej e-mail: umig@szlichtyngowa.pl.

§ 9. Podmiot zgodnie z art. 6 pkt 3 lit. d ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami (t.j. Dz.U. z 2020 poz. 1062 ze zm.) zapewnia, na wniosek osoby ze szczegdlnymi
potrzebami, komunikacj¢ w formie okreslonej w tym wniosku. Zgloszenie checi skorzystania ze Swiadczenia
ustug Obywatel moze wniesc:

1) osobiscie w biurze podawczym: Urzgdu Miasta iGminy Szlichtyngowa, ul. Rynek 1, 67-407
Szlichtyngowa,
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2) pisemnie za posrednictwem poczty: Urzad Miasta i Gminy Szlichtyngowa, ul. Rynek 1, 67-407
Szlichtyngowa,

3) za pomocg faksu nr: 65/549-23-41
4) za pomocg poczty elektronicznej e-mail.: umig@szlichtyngowa.pl
5) poprzez Elektroniczng Skrzynke (ePUAP), adres skrytki /umigszlichtyngowa/skrytka

Rozdzial 2.
Szczegolowe zasady obstugi 0sob ze szczegélnymi potrzebami

§ 10. W zakresie obstugi 0s6b z niepelnosprawnoscia ruchu i 0séb majacych trudno$ci w poruszaniu
si¢:

1) Podmiot zapewni mozliwo$¢ skorzystania z przycisku znajdujacego przy drzwiach wejSciowych do
budynku podmiotu, umozliwiajagcego wezwanie pracownika Punktu Obshugi Interesanta, ktory udzieli takiej
osobie pomocy.

2) Po ustaleniu sprawy pracownik Punktu Obstugi Interesanta informuje pracownika wtasciwego
merytorycznie do rozpatrzenia sprawy o koniecznosci obstuzenia osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

3) Pracownik merytoryczny schodzi do osoby ze szczegdlnymi potrzebami i w zaleznosci od potrzeb udziela
tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi przy uwzglednieniu mozliwosci wejscia takiej osoby ze
sprzgtem wspierajacym poruszanie si¢, stanowigcym integralng czgS¢ jej przestrzeni osobistej i realizuje
sprawe na parterze budynku, a po zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku Urzgdu.

§ 11. W zakresie obstugi os6b z niepelnosprawnos$cia wzroku i os6b majacych trudnos$ci w widzeniu:

1) Podmiot zapewni mozliwos¢ wejscia do budynku osobie korzystajacej z psa asystujacego, o ktorym mowa
w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepelosprawnych (Dz. U. z2021r. poz. 573) bez konieczno$ci wczesniejszego zgloszenia tego
faktu. W tym celu nalezy umozliwi¢ Obywatelowi poruszanie si¢ oraz dotarcie do Punktu Obshlugi
Interesanta wraz z psem asystujgcym.

2) Podmiot zapewnia elektroniczny dostep do dokumentéow, informacji o swojej dziatalnosci, regulaminach
i procedurach zgodnie z wymaganiami okre$lonymi w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych (t.j. Dz.U. 22019 r. poz. 848
ze zm.).

3) Pracownik merytoryczny pyta Obywatela o preferencje w zakresie formy obstugi iudostepniania
dokumentéw (np. dokumenty drukowane zpowickszona czcionka, pliki elektroniczne w formatach
dostepnych dla urzadzen udzwigkawiajacych).

4) Pracownik merytoryczny pomaga (za zgoda tej osoby) wypeli¢ dokumenty, nast¢pnie odczytuje
wypetnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis, a w razie potrzeby nakierowuje dton Obywatela we
wlasciwe miejsce.

§ 12. W zakresie obstugi os6b z niepelnosprawnoscia stuchu i osob z trudnosciami w komunikowaniu
sie:

1) Podmiot zapewni Obywatelowi prawo do skorzystania z pomocy osoby przybranej, zgodnie z art. 7 ustawy
z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania sig.

2) Podmiot zapewni Obywatelowi dostgp do urzadzen wspomagajacych styszenie, tj. petli indukcyjne;.

3) Pracownik merytoryczny zapewni dogodne miejsce obstugi Obywatela przy uwzglednieniu komfortu
akustycznego.

§ 13. W zakresie obslugi 0s6b niesamodzielnych, starszych, z niepelnosprawnoscia intelektualna:

1) Podmiot zapewni informacje i mozliwo$¢ komunikacji w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia oraz
mozliwo$¢ przyjscia w towarzystwie asystenta.

2) Pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z Obywatelem dostosowuje tempo wypowiedzi i stownictwo
do indywidualnych potrzeb Obywatela, stosuje powtdrzenia, uzywa prostych zdan pojedynczych, a dtuzsze
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wypowiedzi dzieli na krotsze czesci, a po kazdej z nich upewnia si¢, czy rozmoéwca prawidlowo zrozumiat
komunikat.

Rozdzial 3.
Postanowienia koncowe

§ 14. Niezaleznie od zapisOw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu Miasta i Gminy
Szlichtyngowa ma obowigzek okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami
z poszanowaniem ich godnosci, a w razie potrzeby, za zgoda tej osoby, powinien pomdc wypehi¢ dokumenty
i wskaza¢ miejsce na podpis.

§ 15. Niniejsza procedura ma zastosowanie rowniez wobec 0sob o szczeg6lnych potrzebach wynikajacych
z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych organizmu, ktore trwale lub okresowo
utrudniajg, ograniczajg badz uniemozliwiajg wypehianie rol spotecznych.
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