ZARZADZENIE NR KJ.120.13.2022
BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 25 lipca 2022 1.

zmieniajace Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Na podstawie art. 33 ust. 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz.U. z 2021 r.
poz. 559, z p6zn. zm.) - zarzadza sig, co nastepuje.

§ 1. W zarzadzeniu Nr KJ.120.1.2016 Burmistrza Mig¢dzychodu z dnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie" - wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1) w § 41 po pkt. 8 dodaje si¢ pkt 9 brzmieniu:

»9)Nr9 - procedura obstugi o0soéb ze szczegolnymi potrzebami w Urzedzie Miasta i Gminy
w Migdzychodzie”,;

2) ustanawia si¢ procedur¢ obstugi o0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Miasta i1 Gminy
w Miedzychodzie, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz kadrze kierowniczej Urzedu.

2. Zarzadzenie podlega podaniu pracownikom do publicznej wiadomosci, w sposéb zwyczajowo
przyjety, tj. poprzez przekazanie jego tresci za posrednictwem dedykowanego oprogramowania stuzacego do
wsparcia obiegu dokumentacji oraz poprzez wytozenie na stanowisku ds. kadr i archiwum Urzedu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Migdzychodu

Krzysztof Wolny

Signature Not Verified

Dokument potpisany przez

KRZYSZTOF WO¥NY; GMINA
MIEDZYCHO
Data: 2022.07.25 |13:46:14 CEST

DZmiany brzmienia tekstu Regulaminu zostaly wprowadzone zarzadzeniami Burmistrza Miedzychodu: Nr
KJ.120.21.2016 z dnia 30 czerwca 2016 r., Nr KJ.120.30.2016 z dnia 16 grudnia 2016 r., Nr KJ.120.19.2017 z dnia
23 lutego 2017 r., Nr KJ.120.35.2017 z dnia 14 listopada 2017 r., Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r., Nr
KJ.120.8.2019 z dnia 30 stycznia 2019 r., Nr KJ.120.19.2019 z dnia 11 kwietnia 2019 r., Nr KJ.120.28.2019 z dnia
4 pazdziernika 2019 r., Nr KJ.120.45.2020 z dnia 30 grudnia 2020 r., Nr KJ.120.18.2021 z dnia 16 sierpnia 2021 r.
oraz Nr KJ.120.33.2021 z dnia 30 listopada 2021 r.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr KJ.120.13.2022
Burmistrza Migdzychodu
z dnia 25 lipca 2022 r.

Procedura obslugi 0s6b ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie

§ 1. Niniejsza procedura normuje sposéb postgpowania pracownikow Urzedu Miasta i1 Gminy
w Miedzychodzie w stosunku do 0séb ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 2. Celem wprowadzenia procedury obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami jest stworzenie Urzedu
przyjaznym i dostgpnym oraz traktowania osoOb ze szczegdlnymi potrzebami w sposdb zapewniajgcy im
poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

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

1) osobie ze szczegdlnymi potrzebami lub kliencie lub interesancie - nalezy przez to rozumie¢ osobe,
o ktérej mowa w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami, w szczegdlnosci osoby o ograniczonej mozliwosci poruszania si¢, niewidome,
gluche, stabo slyszace, z niepetnosprawnoscia intelektualna, starsze i kobiety w ciazy,

2) podmiocie/urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Migdzychodzie

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionegow Urzedzie Miasta i Gminy
w Migdzychodzie,

4) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzgdzie Miasta
i Gminy w Migdzychodzie do zapewnienia obstugi okres$lonej kategorii spraw, dla ktérych wlasciwy jest
podmiot.

§ 4. Kazdy pracownik podmiotu zobowigzany jest do udzielania niezbednej 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 szczegdlnymi potrzebami pomocy w dotarciu do
miejsca obstugi, aw razie takiej koniecznosci udaje si¢ do niego irealizuje sprawe¢ na miejscu, a po
zakonczonej obstludze pomaga w opuszczeniu budynku.

§ 6. Obstuga 0s6b ze szczeg6lnymi potrzebami odbywa si¢ w Biurze Obslugi Interesanta lub
wyznaczonym do tego stanowisku, ktére znajdujg si¢ na parterze budynku.

§ 7. Pracownik Biura Obstugi Interesanta przeprowadza z osoba ze szczegdlnymi potrzebami wstepna
rozmow¢ w celu ustalenia charakteru sprawy, ktorg ta osoba zamierza zatatwi¢ w podmiocie. Nastepnie
zawiadamia pracownika merytorycznego, ktory jest wtasciwy do zalatwienia 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 (bip.miedzychod.pl) zapewnia si¢ alternatywny dostep, ktory
w szczegolnosci polega na zapewnieniu kontaktu telefonicznego pod numerem 95748 8100 lub za
posrednictwem $rodkoéw komunikacji elektronicznej e-mail:

1) urzad@miedzychod.pl
2) boi@miedzychod.pl

§ 9. Podmiot zapewnia, na wniosek osoby ze szczegdlnymi potrzebami, komunikacj¢ w formie
okreslonej w tym wniosku. Zgloszenie checi skorzystania ze $wiadczenia ustug mozna wniesc:

1) osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miasta i Gminy w Migdzychodzie przy ul. Marszatka
Pitsudskiego 2,

2) pisemnie za posrednictwem poczty: 64-400 Miedzychod, ul. Marszatka Pitsudskiego 2,
3) za pomoca faksu nr: 95 748 81 34 lub 61 641 80 18,
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4) za pomocg poczty elektronicznej e-mail.: urzad@miedzychod.pl  lub boi@miedzychod.pl
5) poprzez Elektroniczng Skrzynke (ePUAP) - adres skrytki: /2430jggkpv/SkrytkaESP
§ 10. W zakresie obstugi 0s6b z niepelnosprawnoscia ruchu i 0s6b majacych trudnosci w poruszaniu sig:

1) podmiot zapewnia mozliwos¢ skorzystania z przycisku znajdujacego przy drzwiach wejsciowych do
budynku podmiotu, umozliwiajacego wezwanie pracownika Biura Obshugi Interesanta, ktory udzieli
takiej osobie pomocy.

2) po ustaleniu sprawy pracownik Biura Obstugi Interesanta informuje pracownika wlasciwego
merytorycznie do rozpatrzenia sprawy o konieczno$ci 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 sprzetem wspierajagcym poruszanie si¢ (np. wozek, kula, balkonik), stanowigcym integralng
czesC jej przestrzeni osobistej lub realizuje sprawe na parterze budynku, a po zakonczonej obstudze
pomaga w opuszczeniu budynku Urzedu.

§ 11. W zakresie obstugi 0sob z niepetnosprawnosciag wzroku i 0s6b majacych trudnosci w widzeniu:

1) podmiot zapewnia mozliwo$¢ wejscia do budynku osobie korzystajacej z psa asystujacego, o ktorym
mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych bez koniecznos$ci wczesniejszego zgloszenia tego faktu. W tym
celu nalezy umozliwi¢ takiej osobie poruszanie si¢ oraz dotarcie do poszczegdlnych pomieszczen wraz
Z psem asystujacym.

2) podmiot zapewnia elektroniczny dostep do dokumentéw, 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 podmiotéw publicznych.

3) podmiot zapewnia informacj¢ o rozkladzie pomieszczen w budynku, co najmniej w sposdb wizualny
i dotykowy lub glosowy.

4) podmiot zapewnia, by na drodze osoby zniepelnosprawnosciag wzroku nie znajdowaly si¢ zadne
przeszkody, a przeszklone drzwi byty odpowiednio (kontrastowo) oznaczone.

5) pracownik merytoryczny pyta interesanta o preferencje w zakresie formy obstugi iudostgpniania
dokumentow (np. dokumenty drukowane zpowigkszona czcionka, pliki elektroniczne w formatach
dostepnych dla urzadzen udzwigkawiajacych).

6) pracownik merytoryczny pomaga (za zgoda tej osoby) wypethi¢ dokumenty, nastepnie odczytuje
wypehione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis za pomoca specjalnej ramki, a w razie potrzeby
nakierowuje dlon interesanta we wlasciwe miejsce.

§ 12. W zakresie obstugi osob z niepetnosprawnos$cia shuchu i 0s6b z trudnosciami w komunikowaniu
sig:
1) podmiot zapewnia obsluge za pomocg ttumacza jezyka migowego, a takze z wykorzystaniem $rodkow

wspierajacych komunikowanie sie, o ktorych mowa w art. 3 pkt5 ustawy zdnia 19 sierpnia 2011 1.
o0 jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania si¢.

2) podmiot zapewnia interesantowi prawo do skorzystania zpomocy osoby przybranej, zgodnie
z art. 7 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania sig.

3) podmiot zapewnia interesantowi dostep do urzadzen wspomagajacych styszenie (np. petle indukcyjne,
systemy FM, urzadzenia oparte o inne technologie).

4) pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obslugi Klienta przy uwzglednieniu komfortu
akustycznego.

5) pracownik merytoryczny pyta interesanta o preferencje w zakresie formy obstugi (np. jezyk migowy,
jezyk gestow, jezyk pisany, jezyk moéwiony odczytywany z ruchu warg) i udostepniania dokumentow
(np. dokumenty z powigkszona czcionkg w tekscie tatwym do czytania).

§ 13. W zakresie obstugi 0s6b niesamodzielnych, starszych, z niepelnosprawnoscig intelektualna:
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1) podmiot zapewnia informacj¢ 1 mozliwo$¢ komunikacji w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia oraz
mozliwos$¢ przyj$cia w towarzystwie asystenta.

2) pracownik merytoryczny Ww czasie rozmowy z interesantem dostosowuje tempo wypowiedzi
i stownictwo do jego indywidualnych potrzeb, stosuje powtdrzenia, uzywa prostych zdan pojedynczych,
a dtuzsze wypowiedzi dzieli na krotsze czgsci, apo kazdej znich upewnia si¢, czy rozmowca
prawidtowo zrozumiat komunikat.

§ 14. Niezaleznie od =zapisOw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzgedu Miasta i1 Gminy
w Miedzychodzie ma obowigzek okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegélnymi potrzebami
z poszanowaniem ich godno$ci, a wrazie potrzeby, za zgoda tej osoby, powinien pomoc wypetnié
dokumenty i wskaza¢ miejsce na podpis.

§ 15. Niniejsza procedura ma zastosowanie rOwniez wobec 0sOb o szczegolnych potrzebach
wynikajacych z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych organizmu, ktore
trwale lub okresowo utrudniaja, ograniczaja badz uniemozliwiaja wypetnianie rél spotecznych.

Burmistrz Miedzychodu

Krzysztof Wolny
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