BURMISTRZ
MIASTA JAROS FEAWIA
L i Zarzadzenie nr 466/2022

Burmistrza Miasta Jarostawia

z dnia 24 pazdziernika 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury obsltugi osob ze szczegélnymi potrzebami

w Urzedzie Miasta Jaroslawia

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U 2022. 559 z pozn. zm) oraz art. 3 pkt 1, art.. 4 ust.2 i art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdInymi potrzebami ( t.j. Dz.U 2020.1062 z pdzn. zm.)

Burmistrz Miasta Jarostawia,
zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Procedure obstugi 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Miasta Jarostawia™

w brzmieniu stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urz¢du Miasta Jarostawia.

§3
Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi ds. dostepnosci w Urzedzie Miasta

Jarostawia.

§4

rzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZMIA




Zalacznik do Zarzadzenia nr 466/2022
z dnia 24 pazdziernika 2022 r.

Procedura obslugi 0sob ze szczegolnymi potrzebami

w Urzedzie Miasta Jaroslawia

Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1.

Procedura okresla sposob postgpowania pracownikéw Urzedu Miasta Jarostawia w stosunku do osob

ze szczegOlnymi potrzebami.

§2.

Celem wprowadzenia niniejszej procedury jest stworzenie przyjaznego i dostgpnego Urzedu, jak

rowniez traktowanie o0sOb ze szczegélnymi potrzebami w sposob zapewniajgcy im poczucie

bezpieczenistwa i komfortu.

§3.

[lekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:

)

2)
3)

4)

osobie ze szczegdlnymi potrzebami lub Kliencie- nalezy przez to rozumie¢ osobg, o ktérej mowa
w art. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczeg6lnymi
potrzebami (t. j. Dz.U 2020.1062 z pozn. zm.), w szczegolnosci osoby o ograniczonej mozliwosci
poruszania si¢, niewidome, ghuche, stabo styszace, z niepelnosprawnoscia intelektualna, starsze
i kobiety w ciazy,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Jarostawia,

pracowniku merytorycznym- nalezy przez rozumie¢ pracownika zatrudnionego do zapewnienia
obstugi okreslonej kategorii spraw w Urzedzie,

pracownika - nalezy przez rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie.

§4

Do budynku Urzgdu przy ul. Rynek 1 prowadza dwa wejscia: gtowne od strony Muzeum-—
Kamienica Orsettich i Centrum Kultury i Promocji w Jarostawiu oraz od zabytkowej studni,
natomiast do budynku Urzedu przy ul. Rynek 6 prowadza dwa wejscia: od strony Muzeum-
Kamienica Orsettich i Centrum Kultury i Promocji w Jarostawiu oraz dziedzinca kamienicy.

Wejscia do budynkéw Urzedu nie sg przystosowane dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami,

w szczegolnosci dla osob poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim.



3. Przy drzwiach do Urz¢du przy ul. Rynek 1 oraz ul. Rynek 6 zamontowany s3a na odpowiedniej
wysokosci dzwonek, ktorym klient powiadamia pracownika Urzgdu o swojej obecnosci.

4. Przed wejsciami do budynkéw Urzedu dostgpne réwniez sa domofony.

§5
1. Urzad zgodnie z art. 6 pkt 3 lit. d ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom
ze szczegdlnymi potrzebami, zapewnia na wniosek osoby ze szczegdInym potrzebami, komunikacje
w formie okreslonej we wniosku —wzor wniosku stanowi zatacznik do procedury.
2. Zgloszenie checi skorzystania ze swiadczenia ustug mozna wnies¢:
1) osobiscie w Punkcie Informacyjnym Urzedu: 37-500 Jarostaw ul. Rynek 1 /parter/,
2) pisemnie za pomoca poczty tradycyjnej: 37-500 Jarostaw ul. Rynek 1,
3) za pomoca faksu: 016 624-87-65,

4) za pomocg poczty elektronicznej e-mail: dostepnosc@um.jaroslaw.pl

5) za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej poprzez Elektroniczna Platforme Ushug

Administracji Publicznej (ePUAP2): https://epuap.gov.pl

§6
Urzad w przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegdlnymi potrzebami dostepnosci
cyfrowej strony internetowej oraz BIP zapewnia dostep alternatywny, ktory w szczegdlnosci polega na
zapewnieniu kontaktu telefonicznego pod numerem 16 624 87 09 lub za posrednictwem poczty

elektronicznej e-mail: dostepnosc(@um.jaroslaw.pl

Rozdziat 11

Szczegolowe zasady obslugi 0sob ze szczegolnymi potrzebami

§7
1. Obstuga 0sob ze szczegdlnymi potrzebami odbywa sig¢ na parterze budynkéw Urzedu, natomiast dla
0sob z dysfunkcjami ruchowymi, poruszajacymi si¢ na wozkach inwalidzkich, na parterze budynku
przy ul. Rynek 1.
2. Wyznacza si¢ pracownika obstugujacego Punkt Informacyjny Urzedu do obshugi oséb ze
szczegdlnymi potrzebami.
§8
W zakresie obstugi 0sob z niepelnosprawnoscia ruchu i 0s6b majacych trudnosci z poruszaniem sig:
1) Urzad zapewnia mozliwos¢ skorzystania z dzwonka znajdujacego si¢ przy drzwiach wejsciowych
budynku Urzgdu przy ul. Rynek 1, umozliwiajacego wezwanie pracownika Punktu Informacyjnego,
2) pracownik Punktu Informacyjnego Urzedu przeprowadza z osoba ze szczegdlnymi potrzebami

wstepng rozmowe w celu ustalenia tematu sprawy, ktéra ta osoba zamierza zatatwié. Nastgpnie



zawiadamia pracownika merytorycznego, wlasciwego do zatatwienia sprawy, o przybyciu takiej
osoby i koniecznosci jej obstuzenia,

3) pracownik merytoryczny schodzi do osoby ze szczegdlnymi potrzebami i w zaleznosci od potrzeb
udziela tej osobie pomocy w dotarciu do migjsca obshtugi przy uwzglednieniu mozliwosci wejscia
takiej osoby ze sprzetem wspierajgcym poruszanie si¢ (np. wozek, kula, balkonik), stanowiacym
integralng cze$¢ jej przestrzeni osobistej lub realizuje sprawe na parterze budynku, a po zakoriczonej

obstudze pomaga w opuszczeniu budynku Urzedu.

§9

W zakresie obstugi 0s6b z niepetnosprawnosciag wzroku i 0s6b majacych trudnosci w widzeniu:

1) Urzad zapewnia mozliwo$¢ wejscia do swoich budynkéw osobie korzystajacej z psa asystujgcego,
o ktorym mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, bez koniecznosci wczesniejszego
zglaszania tego faktu. W tym celu nalezy umozliwi¢ Klientowi poruszanie si¢ oraz dotarcie do
poszczegolnych pomieszczen wraz z psem asystujacym.

2) Urzad zapewnia elektroniczny dostep do dokumentow, informacji o swojej dziatalnosci,
regulaminach, politykach i procedurach zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ustawie z dnia
4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych.

3) Urzad zapewnia by na drodze osoby z niepelnosprawnoscig wzroku nie znajdowaly si¢ zadne
przeszkody, a drzwi przeszklone byly odpowiednio oznaczone,

4) pracownik merytoryczny ustala z Klientem preferencje w zakresie formy obstugi i udostepnienia
dokumentéw ( np. dokumenty drukowane powigkszona czcionka),

5) pracownik merytoryczny pomaga (za zgoda klienta) wypeti¢ dokumenty, nastgpnie je odczytuje
i wskazuje miejsce na podpis za pomoca specjalnej ramki, a w razie potrzeby nakierowuje dion

Klienta na whasciwe miejsce.

§10

W zakresie obstugi 0s6b z niepelnosprawnoscia stuchu i 0séb z trudnosciami w komunikowaniu sie:

1) Urzad zapewnia obstuge za pomocg thumacza jezyka migowego, a takze z wykorzystaniem $rodkow
wspierajacych komunikowanie sig, o ktérych mowa w art. 3 pkt 5 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r.
0 jezyku migowym i innych srodkach komunikowania si¢, lub poprzez wykorzystanie zdalnego
dostepu online lub obstugi thumacza przez strony internetowe i aplikacje,

2) Urzad zapewnia klientowi prawo do pomocy osoby przybylej, zgodnie z art. 7 ustawy z dnia
19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania si¢, Moze nig by¢ kazda
osoba fizyczna, ktéra ukonczyla 16 rok zycia i zostata wybrana przez osobe niepelnosprawng w celu

utatwienia porozumienia sie,



3)

4)

3)

6)

7

8)

zadaniem osoby przybylej ma by¢ pomoc w zalatwieniu spraw w Urzgdzie. Osoba ta nie jest
zobowigzana do przedstawienia dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ polskiego jezyka
migowego (PJM), systemu jezykowo - migowego (SJM) ani sposobu komunikowania si¢ 0sob
gluchoniewidomych (SKOGN).

prawo, o ktorym mowa w pkt 2, moze by¢ ograniczone wylgcznie ze wzgledu na zasady okreslone
w przepisach ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obshugi Klienta przy uwzglednieniu komfortu
akustycznego,

pracownik merytoryczny prosi Klienta o okreslenie zakresu formy obshugi ( np. jezyk migowy,
jezyk gestow, jezyk pisany, jezyk moéwiony odczytywany z ruchu warg) i udostgpniania
dokumentow (np. dokumenty z powigkszong czcionkg),

Urzad zapewnia Klientowi pomoc pracownika Urzedu poshugujacego si¢ jezykiem migowym.
Pracownikami postugujacymi si¢ jezykiem migowym w I stopniu sa:

a) w budynku Urzedu przy ul. Rynek 1: Barbara Brzezinska, Pawet Dernoga, Tomasz Zablocki,
b) w budynku Urzgdu przy ul. Rynek 6: Ewa Rokoszynska, Sabina Bartman.

Urzad umozliwia korzystanie z bezptatnej ustugi wideo thumacza jezyka migowego.

Ustuga jest dostgpna od poniedziatku do piatku w godzinach od 7: 30 do 15:30.

Ustluga tlumacza jezyka migowego dzigki polgczenin wideo znajduje si¢ pod adresem:

https://tlumacz.migam.org/gmina_jaroslaw

§11

W zakresie obstugi 0sob niesamodzielnych, starszych, oraz z niepetnosprawnoscia intelektualna:

1

2)

Urzad zapewnia informacje¢ i mozliwos¢ komunikacji w tekscie fatwym do czytania i zrozumienia
oraz mozliwos¢ przybycia do Urzedu w towarzystwie asystenta,

pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z Klientem dostosowuje stownictwo itempo
wypowiedzi do indywidualnych potrzeb Klienta, stosuje powtorzenia, uzywa prostych zdan
pojedynczych. Dhuzsze wypowiedzi dzieli na krotsze czesci, a po kazdej z nich upewnia si¢ czy

rozmowca prawidtowo zrozumial informacje.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§12

Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do udzielenia niezbgdnej pomocy osobom ze szczegdlnymi

potrzebami przebywajacymi na terenie Urzedu, kierujac si¢ empatig i poszanowaniem niezaleznosci

i godnosci tych osob.



§13

Kazdy pracownik Urzedu ma obowigzek udzieli¢c osobie ze szczegdlnymi potrzebami pomocy
w dotarciu do miejsca obstugi, a w razie koniecznosci uda¢ sig¢ do niej i zrealizowaé sprawe na miejscu,

a po zakonczonej obstudze pomoc w opuszczeniu budynku.

§ 14

Osoby ze szczegélnymi potrzebami przybyle do Urzedu w celu zalatwienia spraw urzedowych,

obslugiwane sa w pierwszej kolejnosci.



Zalacznik do procedury

Jarostaw, dn. .....c.oeeuveee.e
Oznaczenie osoby ze szczegdlnymi potrzebami
albo jej opiekuna prawnego, w tym dane
kontaktowe
Urzad Miasta Jaroslawia

37-500 Jarostaw ul. Rynek 1

WNIOSEK

o zapewnienie dost¢pnosci

W zwiazku z brakiem mozliwosci skorzystania z ustug $wiadczonych w Urzedzie Miasta Jarostawia

zwracam si¢ 0 wypeienie obowigzkow ustawowych i zapewnienie mi dostepnosci.

opis szczegolnych potrzeb wnioskodawcy wraz z ich powigzaniem z zgdaniem zapewnienia dostgpnosci — tak, aby zostal
wykazany interes faktyczny.

W zwigzku z powyzszym nie miatem/am mozliwosci skorzystania

wskazanie bariery utrudniajgcej lub uniemozliwiajgcej dostgpnosé w zakresie architektonicznym lub informacyjno-
komunikacyjnym.

Najbardaie] oopowiBtaloBT I v s s st s s s o AR

wskazanie preferowanego sposobu zapewnienia dostgpnosci, jezeli dotyczy.

Odpowiedz na niniejsze pismo prosze przekazac Na .......cocvvviecerrsiieriinieenie st eseese e neesreenes "
[wskazanie sposobu kontaktu z wnioskodawcg, np. adres e-mail].

------------------------------------------------------------

(podpis)



