ZARZADZENIE NR 24/22
BURMISTRZA BIERUTOWA

z dnia 1 lutego 2022 r.

w sprawie ustalenia procedury obstugi os6b ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim
w Bierutowie

Na podstawie, art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713), art. 4 ust. 2 pkt 1 i art. 6 Ustawy zdnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpno$ci osobom ze
szczegolnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z2020r. poz. 1062), art. 9 ust. 1 Ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r.
0 jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania si¢ (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1824), zarzadza si¢ co
nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ Procedure obslugi o0so6b ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim
w Bierutowie, zwang dalej ,,Procedura".

2. Procedura, o ktoérej mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Bierutowa

Piotr Sawicki
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 24/22

Burmistrza Bierutowa z dnia 1 lutego 2022 r.

PROCEDURA OBSLUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI
W URZEDZIE MIEJSKIM W BIERUTOWIE

§ 1. Postanowienia ogélne
1. Urzad Miejski w Bierutowie, zwany dalej ,,Urzedem", zapewnia obstuge 0sob ze szczegdlnymi potrzebami.

Osoba ze szczego6lnymi potrzebami to osoba, ktora ze wzgledu na cechy zewnetrzne lub wewngtrzne albo ze
wzgledu na okolicznos$ci, w ktorych si¢ znajduje musi podejmowac dodatkowe dziatania lub stosowa¢ dodatkowe
srodki w celu przezwycigzenia bariery, aby uczestniczy¢é w zyciu spotecznym na réwni z innymi osobami.

2. Procedura okresla sposéb postepowania pracownikow Urzedu w stosunku do osob ze szczegdlnymi
potrzebami.

3. Za wsparcie 0s0b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug Swiadczonych przez Urzad odpowiedzialny
jest koordynator ds. dostepnosci.

4. Wszyscy pracownicy Urzgdu sa zobowiazani do statej wspoltpracy z koordynatorem ds. dostgpnosci w celu
zapewnienia dostepnosci ustug $wiadczonych przez Urzad.

§ 2. Dostepnosé architektoniczna

1. Na parkingu Urzedu znajduja si¢ dwa  oznaczone miejsca parkingowe dla 0s0b
z niepetnosprawnoscia.

2. Tylne dojécie do budynku A Urzedu jest przystosowane dla o0séb ze szczegdlnymi potrzebami,
w szczegolnosci dla 0sob poruszajacych si¢ na wozku.

3. Wchodzac do budynku osoba ze szczegélnymi potrzebami ma mozliwo$¢ skontaktowania si¢
z pracownikiem sekretariatu za pomoca dzwonka zlokalizowanego przed wejsciem gldéwnym oraz za pomocag
dzwonka znajdujgcego si¢ w korytarzu przy wejsciu tylnym do budynku A.

4. Do czasu petnego dostosowania budynku Urzedu Miejskiego w Bierutowie, obsluga oséb z problemami
Ww poruszaniu si¢ odbywa si¢ na parterze budynku.

5. Po ustaleniu przedmiotu sprawy pracownik sekretariatu, o ktorym mowa w ust. 3, informuje pracownika
wiasciwego merytorycznie do rozpatrzenia sprawy o koniecznosci obstuzenia osoby ze szczegolnymi potrzebami bez
zbednej zwloki.

6. Pracownik schodzi do osoby ze szczegolnymi potrzebami i w zaleznosci od potrzeb udziela tej osobie pomocy
w dotarciu do miejsca obstugi. W razie koniecznos$ci udaje si¢ do osoby i realizuje sprawe¢ na parterze budynku,
a po zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku Urzedu.

7. Osoby ze szczegblnymi potrzebami sg obstugiwane poza kolejnoscig. W sytuacji, gdy w Urzedzie jest wielu
interesantéw, pracownik ma prawo zaprosic¢ osobe o szczegdlnych potrzebach do obstugi poza kolejnoscig.

8 Do Urzedu mozna wejs¢ z psem asystujacym lub z psem przewodnikiem i nie trzeba zglaszac¢ tego faktu.

9. Obstuga klienta z niepelosprawnoscia stuchu odbywa si¢ w pomieszczeniu cichym, w ktorym nie ma
dodatkowych elementow mogacych utrudnia¢ komunikacje.

10. Urzad dysponuje petlami indukcyjnymi.
§ 3. Obsluga os6b doswiadczajacych trudnosci w komunikowaniu sie¢

1. Osoby doswiadczajace trudnosci w komunikowaniu si¢ mogg zatatwic¢ sprawy w Urzedzie przy pomocy osoby
towarzyszacej, ktorg moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktora ukonczyta 16 rok zycia i zostala wybrana przez osobg
uprawniong.
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2. Zadaniem osoby towarzyszacej ma by¢ pomoc w zatatwieniu spraw w Urzedzie. Osoba towarzyszaca nie jest
zobowigzana do przedstawienia dokumentéw potwierdzajacych znajomo$¢ polskiego jezyka migowego (PIM),
systemu jezykowo - migowego (SJM) ani sposobu komunikowania si¢ 0sob gtuchoniewidomych (SKOGN).

3. Z pomocy osoby towarzyszacej osoba uprawniona nie moze skorzysta¢ w sytuacji, gdy wnioskowane dane sa
prawnie chronione ze wzglgdu na ochrong informacji niejawnych, a dostep do nich przystuguje wytacznie osobie
uprawnione;.

4. Osoby majace trudnosci w komunikowaniu si¢ mogg wnioskowaé o przekazanie wymaganych drukow
i sposobu zatatwienia sprawy w PJM, druku powickszonym, w jezyku tatwym do czytania i rozumienia (ETR) lub
w innej dogodnej formie. Wzdr wniosku okreslono w zatgczniku nr 2 do przedmiotowego zarzgdzenia.

5. W przypadku probleméw z dostgpnoscia strony internetowej osoba odpowiedzialng jest informatyk Urzedu.

6. Wszelkie informacje dotyczace dostgpnosci Urzedu dla interesantow o szczegolnych potrzebach mozna
znaleZ¢ na stronie internetowej Urzedu w zaktadce ,,Dostepnos¢ dla osdb ze szczegdlnymi potrzebami”.

§ 4. Dostep do Swiadczenia ustug tltumacza jezyka migowego

1. Osoba chcgca skorzystac z ustugi ttumacza PJM, SKOGN lub SJM zgtasza chg¢ skorzystania z ustugi ttumacza
telefonicznie przy pomocy osoby trzeciej, pisemnie: za pomocg faxu, emaila, wniosku o zapewnienie ustugi
thumacza, o ktorym mowa w ust.4. Ustuga jest calkowicie bezptatna dla osob gluchych. Wzdér wniosku okreslono
w zataczniku nr 2 do przedmiotowego zarzadzenia. Wniosek o udostgpnienie ustugi jest zamieszczony na stronie
internetowej Urzedu.

2. W celu skutecznej komunikacji si¢ z Urzedem, w szczegdlnosci osoby ze szczegdlnymi potrzebami moga:
a) napisa¢ pismo/ztozy¢ wniosek na adres: Urzad Miejski w Bierutowie, ul. Moniuszki 12, 56-420 Bierutow
b) wysta¢ e-mail na adres: bierutow@bierutow.pl
¢) przestac elektronicznie za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej ( https://epuap.gov.pl/),
d) skontaktowac si¢ telefonicznie przy pomocy osoby trzeciej na numer telefonu: tel. 71 314 62 51

3. Wniosek o udostgpnienie ustugi sktada si¢ co najmniej na 3 dni robocze przed dniem skorzystania
ze $wiadczenia, z wylaczeniem sytuacji nagtych.

§ 5. Whniosek o zapewnienie dostepnoSci

1.0soba ze szczegdlnymi potrzebami lub jej przedstawiciel ustawowy, po wykazaniu interesu faktycznego, ma
prawo wystapi¢ z wnioskiem o zapewnienie dostepnosci architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej, zwanym
dalej wnioskiem o zapewnienie dostepnosci.

2.Wzor wniosku o zapewnienie dostgpnosci stanowi zalgcznik nr 3 do przedmiotowego zarzadzenia.
§ 6. Postanowienia koncowe

Niezaleznie od zapisow niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest okaza¢ osobie ze
szczegdlnymi potrzebami wszelkg pomoc.
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Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia Burmistrza Bierutowa
nr 24/22 z dnia 1 lutego 2022 r.

Burmistrz Bierutowa

ul. Moniuszki 12

56-420 Bierutéow

Whniosek o udostepnienie ustugi

1. Dane teleadresowe:

a) Imie:

b) Nazwisko:

c) Ulica:

d) Kod pocztowy:

e) Miejscowos¢:

2. Prosze wybrac sposdb komunikowania sie i poda¢ odpowiadajgce mu dane:

a) adres poczty elektronicznej:

b) numer telefonu (sms, mms):

¢) numer faksu:

d) numer telefonu do osoby przybranej:

e) epuap:
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3. Metoda komunikaciji:

a) Osoba przybrana

b) Ttumacz (zaznaczy¢ wiasciwe):
. polskiego jezyka migowego (PJM)
. systemu jezykowo - migowego (SJM)

. sposobu komunikowania sie osob gtuchoniewidomych (SKOGN)

4. Rodzaj ustugi, z ktérej chce skorzysta¢ osoba uprawniona (tu prosze krétko opisaé
jakg sprawe chce Pan/Pani zatatwi¢ w Urzedzie Miejskim Bierutowie, ewentualnie
prosze podac nazwe referatu, ktory realizuje te ustuge).

5. Prosze o przekazanie wymaganych drukow i sposobu zatatwienia sprawy
(zaznaczy¢ wiasciwe):

. w PIM

. w druku powigkszonym

. w jezyku tatwym do czytania i rozumienia (ETR)
. w alfabecie brajla

. w inny sposob (jaki):

Termin spotkania:

Miejscowosc, data, podpis wnioskodawcy

Adnotacje urzedowe:
Ustalony termin spotkania:
Ustuge swiadczy¢ bedzie:

data i podpis pracownika Urzedu:
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Zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia Burmistrza Bierutowa

nr 24/22 z dnia 1 lutego 2022 r.

Burmistrz Bierutowa
ul. Moniuszki 12

56-420 Bierutow

Whniosek o zapewnienie dostepnosci

1. Wopisz swoje dane kontaktowe:

Imie:

Nazwisko :

Ulica :

Kod pocztowy :
Miejscowosc¢ :
Telefon kontaktowy:

Adres e-mail:

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 19 lipca 2019r. 0 zapewnianiu dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami!, wskazuje nastepujgce bariery utrudniajgce
lub uniemozliwiajgce zapewnienie dostepnosci w Urzedzie Miejskim w Bierutowie
w zakresie?:

. architektonicznym

. informacyjno-komunikacyjnym

1Dz. U.z2020r. poz. 1062 z p6zri.zm.
2 Prosze zaznaczy¢ wiaséciwe
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2. Preferowany sposéb zapewnienia dostepnosci (jezeli dotyczy):

3. Wybierz sposob komunikowania sie i podaj odpowiadajgce mu dane:

a) adres poczty elektronicznej:

b) numer telefonu (sms, mms):

C) numer faksu:

d) numer telefonu do osoby przybrane;j:

e) epuap:

) PIM:

0) alfabet brajla:

h) inny (jaki):

miejscowosc, data, podpis
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