Procedura obstugi 0séb ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Istebna
§1

Postanowienia ogdlne
Niniejsza procedura normuje sposdb postepowania pracownikdéw Urzedu Miasta
Jastrzebie-Zdréj w stosunku do 0séb ze szczegdlnymi potrzebami.
Celem wprowadzenia procedury obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami jest
stworzenie Urzedu Gminy Istebna miejscem przyjaznym i dostepnym oraz traktowania
0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w sposéb zapewniajgcy im poczucie bezpieczenstwa
i komfortu.
Procedura obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami, zwana dalej ,,procedurg”, okresla
sposob postepowania pracownikdw Urzedu w stosunku do osdb ze szczegdlnymi
potrzebami.
Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do udzielania niezbednej pomocy osobom
ze szczegblnymi potrzebami, przebywajgcym na terenie podmiotu, kierujac sie
empatig i poszanowaniem niezaleznosci tych osob.
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, a po zakoriczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku.
Dostepno$é dotyczy wszystkich, ale w codziennym zyciu jej brak jest dostrzegany
gtownie przez osoby o szczegdlnych potrzebach, w tym indywidualnych, wynikajgcych
z braku petnej sprawnosci. Dostepnos¢ dotyczy w szczegblnosci: oséb na wézkach
inwalidzkich, poruszajgcych sie o kulach, o ograniczonej mozliwosci poruszania sie;
0sob niewidomych i stabo widzgcych; oséb gtuchych i stabo styszgcych; oséb
gtuchoniewidomych; oséb z niepetnosprawnosciami psychicznymi i intelektualnymi;
0s0b starszych i ostabionych chorobami; kobiet w cigzy; oséb z matymi dzie¢mi, w tym
z wozkami dzieciecymi; oséb majgcych trudnosci w komunikowaniu sie z otoczeniem
(takze z rozumieniem jezyka pisanego albo mdowionego); oséb o nietypowym wzroscie
(w tym réwniez dzieci).
llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
1) pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie

Gminy Istebna,
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2) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego
w Urzedzie Gminy Istebna do zapewnienia obstugi okreslonej kategorii spraw, dla
ktorych wiasciwy jest Urzad.

Pracownik przeprowadza z osobg ze szczegblnymi potrzebami wstepng rozmowe w

celu ustalenia charakteru sprawy, ktérg ta osoba zamierza zatatwi¢ w Urzedzie.

Nastepnie zawiadamia pracownika merytorycznego, ktory jest wiasciwy do

zatatwienia danej sprawy o przybyciu takiej osoby i koniecznosci jej obstuzenia.

W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegdlnymi potrzebami

dostepnosci cyfrowej strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

zapewnia sie alternatywny dostep, ktory w szczegdlnosci polega na zapewnieniu
kontaktu telefonicznego pod numerem (+48) 33 8556500 lub za pos$rednictwem
srodkéw komunikacji elektronicznej e-mail: urzad@istebna.eu.

Urzad zgodnie z art. 6 pkt 3 lit. d ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu

dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z 2020 poz. 1062) zapewnia,

na wniosek takiej osoby, komunikacje w formie okreslonej w tym wniosku. Zgtoszenie
checi skorzystania ze Swiadczenia ustug Interesant moze wnies¢:

1) osobiscie w Kancelarii ogdlnej Urzedu w pokoju 020 na parterze budynku A,

2) pisemnie za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy Istebna
43-470 Istebna 1000
3) za pomocg poczty elektronicznej e-mail.: urzad@istebna.eu
4) poprzez Elektroniczng Skrzynke (ePUAP), adres skrytki /9q9jxI5w41/skrytka
§2
Szczegotowe zasady obstugi osdb ze szczegdlnymi potrzebami

W zakresie obstugi osdb z niepetnosprawnoscig ruchu i oséb majacych trudnosci w

poruszaniu sie:

1) Po ustaleniu sprawy pracownik informuje pracownika merytorycznego o
koniecznosci obstuzenia osoby ze szczegdlnymi potrzebami lub robi to osobiscie.

2) Dla oséb poruszajgcych sie na wdzkach dostepna jest platforma przyschodowa
obstugiwana przez pracownika.

3) Pracownik merytoryczny schodzi do osoby ze szczegdlnymi potrzebami i w

zaleznosci od potrzeb udziela tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi
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4)

5)

przy uwzglednieniu mozliwosci wejscia takiej osoby ze sprzetem wspierajgcym
poruszanie sie (np. wozek, kula, balkonik), stanowigcym integralng czes¢ jej
przestrzeni osobistej lub realizuje sprawe na parterze budynku, a po zakoriczonej
obstudze pomaga w opuszczeniu budynku Urzedu.

Do czasu petnego dostosowania budynku Urzedu, obstuga oséb poruszajgcych sie
na wozkach sie odbywa sie na parterze budynku.

Osoby ze szczegblnymi potrzebami sg obstugiwane poza kolejnoscig. W sytuacji,
gdy w Urzedzie jest wielu interesantéw, pracownik ma prawo zaprosi¢ osobe

o szczegblnych potrzebach do obstugi poza kolejnoscia.

W zakresie obstugi oséb z niepetnosprawnoscig wzroku i oséb majgcych trudnosci w

widzeniu:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Urzad zapewnia elektroniczny dostep do dokumentéw, informacji o swojej
dziatalnosci, regulaminach i procedurach zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i
aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz.U. poz. 848);

Przy drzwiach pokoi umieszczono tabliczki z wypuktym oznaczeniem nr pokoju,
opisem w alfabecie Braille'a.

Urzad zapewnia, by na drodze osoby z niepetnosprawnoscig wzroku nie
znajdowaty sie zadne przeszkody.

Pracownik merytoryczny pyta interesanta o preferencje w zakresie formy obstugi i
udostepniania dokumentdéw (np. dokumenty drukowane z powiekszong czcionkg,
pliki elektroniczne w formatach dostepnych dla urzagdzen udzwiekawiajgcych);
Pracownik merytoryczny pomaga (za zgodg tej osoby) wypetni¢ dokumenty,
nastepnie odczytuje wypetnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis za
pomocg specjalnej ramki, a w razie potrzeby nakierowuje dton interesanta we
wiasciwe miejsce.

Osoby doswiadczajgce trudnosci w komunikowaniu sie mogg zatatwié sprawy w
Urzedzie przy pomocy osoby towarzyszacej, ktérg moze byé kazda osoba fizyczna,

ktora ukonczyta 16 rok zycia i zostata wybrana przez osobe uprawniong.

W zakresie obstugi osdb z niepetnosprawnoscig stuchu i 0séb z trudnosciami w

komunikowaniu sie i pisaniu:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Pracownik merytoryczny obstugujgcy osoby z niepetnosprawnoscig stuchu
obstuguje klienta w pomieszczeniu cichym, w ktérym nie ma dodatkowych
elementéw mogacych utrudnia¢ komunikacje. W zaleznosci od potrzeb
udostepnia karty komunikacyjne do porozumiewania sie z osobami gtuchymi,
petle indukcyjng lub kontakt z ttumaczem Polskiego Jezyka Migowego.

Interesant - Osoba uprawniona, o ktérej mowa w art. 11 ust. 3, ustawy z dnia 19
sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania sie (Dz. U. z
2023 r. poz. 20 t.j.), jest zobowigzana zgtosi¢ do Urzedu ched skorzystania ze
Swiadczenia ze wskazaniem wybranej metody komunikowania sie, co najmniej na
3 dni robocze przed tym zdarzeniem, z wyfgczeniem sytuacji nagtych;

po dokonaniu zgtoszenia, o ktorym mowa w ust. 2, Urzagd zapewnienia obstuge
osoby uprawnionej, w terminie przez nig wyznaczonym lub z nig uzgodnionym, na
zasadach okreslonych w ustawie o jezyku migowym i innych srodkach
komunikowania sie;

Osoby doswiadczajgce trudnosci w komunikowaniu sie mogg zatatwic sprawy w
Urzedzie przy pomocy osoby towarzyszacej, ktérg moze byé kazda osoba fizyczna,
ktora ukonczyta 16 rok zycia i zostata wybrana przez osobe uprawnionag.

Osoby majace trudnosci w komunikowaniu sie mogg wnioskowac o przekazanie
wymaganych drukow i sposobu zatatwienia sprawy w PJM, druku powiekszonym,
w jezyku tatwym do czytania i rozumienia (ETR) lub w innej dogodnej formie.
Wzdér wniosku okreslono w zatgczniku nr 1 do procedury.

Urzad zapewnia Interesantowi dostep do urzgdzen wspomagajgcych styszenie, tj.

petla indukcyjna w Sekretariacie Urzedu Gminy Istebna;

Pracownik merytoryczny pyta Interesanta o preferencje w zakresie formy obstugi
(np. jezyk migowy, jezyk gestéw, jezyk pisany, jezyk méwiony odczytywany z ruchu
warg) i udostepniania dokumentow (np. dokumenty z powiekszong czcionkg w

tekscie tatwym do czytania).

W zakresie obstugi osdb niesamodzielnych, starszych, z niepetnosprawnoscia

intelektualna:

1)

2)

Urzad zapewnia informacje i mozliwos¢ komunikacji w tekscie tatwym do czytania
i zrozumienia oraz mozliwos$¢ przyjscia w towarzystwie asystenta;
Pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z Interesantem dostosowuje tempo

wypowiedzi i sfownictwo do indywidualnych potrzeb Interesanta, stosuje



powtdrzenia, uzywa prostych zdan pojedynczych, a dtuzsze wypowiedzi dzieli na

krotsze czesci, a po kazdej z nich upewnia sie, czy rozméweca prawidtowo

zrozumiat komunikat;

§3
Whniosek o zapewnienie dostepnosci

Osoba ze szczegdlnymi potrzebami lub jej przedstawiciel ustawowy, po wykazaniu
interesu faktycznego, ma prawo wystgpic z wnioskiem o zapewnienie dostepnosci
architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej, stanowigcym zatgcznik nr 2do
procedury.
Whioski o zapewnienie dostepnosci mozna sktadac:
1) osobiscie: w Sekretariacie Urzedu Gminy Istebna, 43-470 Istebna 1000 w

godzinach:

e poniedziatek, wtorek, sroda od 7:15 do 15:15,

e czwartek od 8:00 do 18:00

e piatek od 8:00 do 14:00.
2) korespondencjg pocztowa na adres: Urzad Gminy Istebna, 43-470 Istebna 1000,
3) korespondencjg elektroniczng na adres mailowy urzad@istebna.eu,
4) poprzez ePUAP: /9q9jxI5w41/skrytka
Urzad zapewnia dostepnos¢ (realizuje zgdanie) bez zbednej zwtoki nie pdzniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Jezeli dotrzymanie tego terminu nie
jest mozliwe, Urzad niezwtocznie powiadamia wnioskodawce o przyczynach
opdznienia i wskazuje nowy termin zapewnienia dostepnosci, nie dtuzszy niz 2
miesigce od dnia ztozenia wniosku. Jezeli zapewnienie dostepnosci w zakresie
okreslonym we wniosku jest niemozliwe lub znacznie utrudnione, np. ze wzgledéw
technicznych lub prawnych, Urzad niezwtocznie zawiadamia wnioskodawce o braku
mozliwosci zapewnienia dostepnosci, proponujgc dostep alternatywny.
W przypadku, gdy Urzad nie zapewni wnioskowanej dostepnosci w sposéb i w
terminie wyzej wskazanym, wnioskodawcy stuzy prawo ztozenia skargi na brak
dostepnosci. Skarge wnioski sie do Prezesa Zarzgdu PFRON, w terminie 30 dni
liczonych od dnia uptywu termindw, o ktérych mowa powyzej.
W postepowaniu w przedmiocie wniosku o zapewnienie dostepnosci nie stosuje sie

przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania


mailto:urzad@istebna.eu

administracyjnego, z wyjatkiem przepiséw dotyczgcych wytgczenia pracownikéw
organu, doreczen, sposobu obliczania termindw, uzupetniania brakéw formalnych i
przekazywania wniosku zgodnie z wtasciwoscia.
§4

Postanowienia koricowe
Niezaleznie od zapisOw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu ma obowigzek
okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami z poszanowaniem ich
godnosci, a w razie potrzeby, za zgodg tej osoby, powinien pomdc wypetnié
dokumenty i wskazaé miejsce na podpis.
Niniejsza procedura ma zastosowanie rdwniez wobec 0sdb o szczegdlnych potrzebach
wynikajgcych z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych
organizmu, ktére trwale lub okresowo utrudniajg, ograniczajg badz uniemozliwiaja
wypetnianie rél spotecznych.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg majg zastosowanie odpowiednie
przepisy Ustawy, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu cywilnego,
Prawo o aktach stanu cywilnego oraz inne przepisy powszechnie obowigzujgcego

prawa.



