Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 120.4.2023 Burmistrza Libigza
z dnia 24 stycznia 2023 r.

Procedura obstugi 0séb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim w Libigzu

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§1.

Niniejsza procedura normuje sposdb postepowania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Libigzu w

stosunku do 0séb ze szczegdlnymi potrzebami.

§2.

Celem wprowadzenia procedury obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami jest stworzenie

Urzedu przyjaznego i dostepnego oraz traktowania 0séb ze szczegdlnymi potrzebami w sposéb

zapewniajgcy im poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

§3.

Informacja o dostepnosci architektonicznej siedziby Urzedu znajduje sie na stronie:

e https://bip.malopolska.pl/umlibiaz,e,deklaracja.html,

e nastronie internetowej Urzedu/www.libiaz.pl.

§4.

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

e o0sobie ze szczegdlnymi potrzebami - nalezy przez to rozumieé osobe, o ktdrej mowa w art. 2
pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (Dz. U. z 2022 r. poz. 2240), w szczegdlnosci osoby o ograniczonej mozliwosci
poruszania sie, niewidome, gtuche, stabo styszgce, z niepetnosprawnoscig intelektualng,
starsze, kobiety w cigzy,

e pracowniku - nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w
Libigzu,

e Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Libigzu,

e Punkcie - nalezy przez to rozumie¢ Punkt obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 5.

Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do udzielenia niezbednej pomocy osobom ze
szczegblnymi potrzebami przebywajgcym na terenie Urzedu, kierujgc sie empatig i
poszanowaniem niezaleznosci tych osob.

§6.

Obstuga 0séb ze szczegdlnymi potrzebami odbywa sie w Punkcie na parterze budynku.

§7.

Pracownik Dziennika Podawczego przeprowadza z osobom ze szczegdlnymi potrzebami wstepng
rozmowe w celu ustalenia charakteru sprawy, ktérg zamierza zatatwi¢ w Urzedzie. Nastepnie
zawiadamia pracownika merytorycznego, wtasciwego do zatatwienia danej sprawy o przybyciu
klienta i obstuzeniu go w Punkcie.
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§ 8.

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 2022 r. poz. 2240) zapewnia na wniosek osoby ze
szczegblnymi potrzebami, komunikacje w formie okreslonej w tym wniosku.

Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

Zgtoszenie checi skorzystania ze Swiadczenia ustug mozna wnies$¢:

e o0sobiécie na Dzienniku Podawczym Urzedu Miejskiego w Libigzu,

e pisemnie za posrednictwem poczty: Urzad Miejski w Libigzu, ul. Dziatkowa 1, 32-590 Libiaz,
e za pomocg faksu nr: 32/624-92-90,

e za pomocg poczty elektronicznej e-mail.: urzad@libiaz.pl; dostepnosc@libiaz.pl,

e poprzez Elektroniczng Skrzynke ePUAP, adres skrytki /b2772xrshu/skrytka.

Rozdziat Il
Podstawowe zasady obstugi 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami

§09.

1. Zanim pomozesz — zapytaj. Nie kazda osoba ze szczegdlnymi potrzebami potrzebuje pomocy.
W przyjaznym otoczeniu zwykle sama Swietnie daje sobie rade. Pracownicy Urzedu powinni
kierowac sie w pierwszej kolejnosci poszanowaniem dla niezaleznosci osoby ze szczegdlnymi
potrzebami.

2. Uwazaj z inicjowaniem kontaktu fizycznego — badz taktowny. Niektére osoby ze szczegdlnymi
potrzebami utrzymujg réwnowage dzieki swoim rekom, dlatego chwytanie ich za nie — nawet
w celu udzielenia pomocy — moze te rdwnowage zaktécié. Unikaj dotykania ich wdzka, kul czy
laski. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami uwazajg je za czesc ich przestrzeni osobistej. Zawsze
pytaj o zgode na kontakt fizyczny.

3. Zwracaj sie zawsze bezposrednio do osoby ze szczegdlnymi potrzebami. Nie prowadz
rozmowy z jej asystentem, przewodnikiem, ttumaczem jezyka migowego. Zwracaj sie do
osoby ze szczegdlnymi potrzebami jak do kazdej innej osoby, nie skupiajac sie na jej
niepetnosprawnosci. Wiele osdb z niepetnosprawnos$ciami nie chce specjalnego traktowania,
uwazajg to za przejaw dyskryminacji. Wychodz naprzeciw potrzebom oséb ze szczegdlnymi
potrzebami i ograniczeniom wynikajgcym z jej niepetnosprawnosci, jednoczesnie starajgc sie
jg traktowac w sposéb naturalny i na rowni z innymi osobami.

4. Nie réob zadnych zatozen. Kazda osoba ze szczegdlnymi potrzebami, nawet pozornie
identycznymi, jest inna i ma inne potrzeby. Ona najlepiej wie, co moze zrobi¢, a co w jej
przypadku jest niemozliwe. Nie podejmuj za osobe ze szczegdlnymi potrzebami decyzji co do
tego, w jakich czynnosciach nie moze uczestniczyé, gdyz wykluczanie jej — nawet kierujac sie
checig pomocy — moze by¢ przejawem dyskryminacji.

5. Reaguj uprzejmie na prosby oséb ze szczegdlnymi potrzebami. Jesli dana osoba prosi o
pewne zmiany i dostosowanie sie do jej szczegdlnych potrzeb, nie traktuj tego jako skargi,
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staraj sie w miare dostepnych mozliwoéci reagowaé pozytywnie. Swiadczy to raczej o tym, ze
na tyle dobrze czuje sie w danej instytucji, by ujawnia¢ otwarcie swoje potrzeby.

Pamietaj, ze nie kazdy rodzaj niepetnosprawnosci jest widoczny. Mogg sie zdarzy¢ takie osoby
ze szczegdlnymi potrzebami, ktérych prosby lub zachowanie wydadzg sie dziwne. Moze to
miec zwigzek z niepetnosprawnoscig danej osoby i jej specjalnymi potrzebami. W miare
mozliwosci szanuj potrzeby i prosby takiej osoby. Jesli jednak osoba zachowuje sie
agresywnie, bardzo dziwacznie lub czujesz sie zagrozony, nie wahaj sie zapewnic sobie
pomocy innych oséb.

Szczegdtowe zasady obstugi 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami

§ 10.

1.

W zakresie obstugi oséb z niepetnosprawnoscia ruchu i oséb majgcych trudnosci w
poruszaniu sie:

Urzad nie zapewnia wolnych od barier architektonicznych przestrzeni komunikacyjnych, w
zwigzku z powyzszym obstuga osdéb z niepetnosprawnoscig ruchu i oséb majgcych trudnosci w
poruszaniu, obywa sie w Punkcie.

W bezposrednim sgsiedztwie budynku znajduje sie odpowiednio oznakowane miejsce
parkingowe dla oséb niepetnosprawnych.

W zaleznosci od potrzeb, pracownik udziela osobie ze szczegdlnymi potrzebami pomocy w
dotarciu do miejsca obstugi z uwzglednieniem mozliwosci wejscia takiej osoby ze sprzetem
wspierajgcym poruszanie sie (np. wozek, kule, balkonik), stanowigcym integralng czes¢
przestrzeni osobistej, a po zakoriczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku.

W zakresie obstugi oséb z niepetnosprawnoscia wzroku i pozostatych oséb majgcych
problemy z widzeniem:

Urzad zapewnia mozliwos¢ wejscia do budynku osobie korzystajgcej z psa asystujgcego, o
ktédrym mowa w art. 20a ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573 z pdzn. zm.)
bez koniecznosci wczesniejszego zgtoszenia tego faktu. W tym celu nalezy umozliwié osobie
ze szczegblnymi potrzebami poruszanie sie oraz dotarcie do poszczegdlnych pomieszczen
wraz z psem asystujgcym.

Pracownik przed nawigzaniem kontaktu fizycznego z osobg z niepetnosprawnoscig wzroku
powinien sie przywitaé, przedstawic i wymieni¢ swojg funkcje. Po uzyskaniu przyzwolenia
osoby ze szczegdlnymi potrzebami na pomoc, pracownik powinien zaprowadzi¢ go do
odpowiedniego miejsca, ewentualnie podajgc osobie z niepetnosprawnoscig wzroku swoje
ramie lub fokie¢. Nalezy informowac osobe z niepetnosprawnoscia wzroku o wszelkich
wykonywanych czynnosciach (np. zamiarze oddalenia sie) i przeszkodach na drodze (np.
schodach, progach itp.) opisujgc konkretnie otoczenie.

Urzad zapewnia, by na drodze osoby z niepetnosprawnoscig wzroku nie znajdowaty sie zadne
przeszkody, a przeszklone drzwi byty odpowiednio (kontrastowo) oznaczone.

Pracownik odpowiedzialny za realizacje danej ustugi, pyta osobe ze szczegdlnymi potrzebami
o preferencje w zakresie formy obstugi i udostepniania dokumentéw (np. dokumenty



drukowane z powiekszong czcionka, mozliwos¢ skorzystania z urzadzenia powiekszajacego
tekst).

Pracownik pomaga (za zgoda tej osoby) wypetni¢ dokumenty, nastepnie odczytuje
wypetnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis.

W zakresie obstugi oséb z niepetnosprawnosciag stuchu i oséb z trudnosciami w
komunikowaniu sie:

Osoby doswiadczajgce trudnosci w komunikowaniu sie moga zrealizowac sprawy w Urzedzie
przy pomocy osoby przybranej, ktérg moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktéra ukonczyta 16 rok
zycia i zostata wybrana przez osobe uprawniona.

Zadaniem osoby przybranej jest pomoc w zatatwieniu spraw w Urzedzie. Osoba przybrana nie
jest zobowigzana do przedstawienia dokumentéw potwierdzajacych znajomosé polskiego
jezyka migowego PJM, systemu jezykowo - migowego SJM, ani sposobu komunikowania sie
0s6b gtuchoniewidomych SKOGN.

Z pomocy osoby przybranej osoba uprawniona nie moze skorzysta¢ w sytuacji, gdy
wnioskowane dane sg prawnie chronione ze wzgledu na ochrone informacji niejawnych, a
dostep do nich przystuguje wytgcznie osobie uprawnionej.

Urzad zapewnia osobie ze szczegblnymi potrzebami dostep do urzadzenia wspomagajgcego
styszenie - przenosna petla indukcyjna.

Jesli osoba niedostyszgca nie zrozumie wypowiedzi pracownika, powinien on powtérzy¢
wypowiedz w miare mozliwosci stosujgc inne stownictwo.

Nalezy zadba¢ by rozmowa byta prowadzona w oddzielnym pomieszczeniu, by zapewnié
osobie z dysfunkcjg stuchu komfort akustyczny. Ciche otoczenie utatwia komunikacje.

Jesli mamy do czynienia z osobg z zaburzeniami mowy (np. po udarze, jakajaca sie), nalezy
poswiecié takiej osobie petng uwage i z cierpliwosciag dac jej sie wypowiedzie€. Nie nalezy
przerywac jej ani konczyé za nig zdan. Jesli pracownik ma problem ze zrozumieniem
wypowiedzi klienta, powinien uprzejmie poprosi¢ go o powtdrzenie.

W zakresie obstugi oséb niesamodzielnych, starszych, z niepetnosprawnoscig intelektualna:
Urzad zapewnia informacje i mozliwo$é komunikacji w tekscie tatwym do czytania i
zrozumienia oraz mozliwosc¢ przyjscia w towarzystwie asystenta.

Pracownik w czasie rozmowy z osobg ze szczegdlnymi potrzebami dostosowuje tempo
wypowiedzi i stownictwo do indywidualnych potrzeb osoby ze szczegdlnymi potrzebami,
stosuje powtdrzenia, uzywa prostych zdan pojedynczych, a diuzsze wypowiedzi dzieli na
krétsze czesci, a po kazdej z nich upewnia sie, czy rozmdwca prawidtowo zrozumiat
komunikat.

§11.
Postanowienia koncowe

1. Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowigzani do statej wspotpracy z koordynatorem ds.

dostepnosci w celu zapewnienia dostepnosci ustug $wiadczonych przez Urzad.

2. Procedura zostanie zamieszczona na stronie internetowej Urzedu/www.libiaz.pl oraz na BIP/

www.bip.libiaz.pl
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