Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr Or-1V.0050.42.2025
Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj

z dnia 23 stycznia 2025 1.

wProcedura obshugi 0osob ze szczegdélnymi potrzebami
w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdro6j”

Rozdzial 1.
Przepisy ogdlne

§ 1. Niniejsza procedura normuje sposob postepowania pracownikow Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdroj
w stosunku do 0sOb ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 2. Celem wprowadzenia procedury obslugi 0sob ze szczegdlnymi potrzebami jest stworzenie Urzedu
Miasta Jastrzgbie-Zdro] miejscem przyjaznym i dostgpnym oraz traktowania osoOb ze szczegdlnymi
potrzebami w sposob zapewniajgcy im poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

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

1) Osobie ze szczegdlnymi potrzebami lub Interesancie - nalezy przez to rozumie¢ osobg, o ktorej mowa
w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dost¢pno$ci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (Dz. U. z 2022 r. poz. 2240 t.j.), w szczego6lnosci osoby o ograniczonej mozliwosci poruszania
sie, niewidome, gluche, stabo styszace, z niepelnosprawnoscig intelektualna, starsze i kobiety w cigzy;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Jastrzgbie-Zdroj;

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzgdzie Miasta Jastrzebie-Zdroj
w punkcie informacji na sali obstugi interesantow;

4) Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miasta
Jastrzebie-Zdro6j do zapewnienia obstugi okreslonej kategorii spraw, innego, niz wymieniony w § 3. pkt
3.
§ 4. Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do udzielania niezb¢dnej pomocy osobom
ze szczegblnymi potrzebami, przebywajacym na terenie podmiotu, kierujac si¢ empatia i poszanowaniem
niezalezno$ci tych osob.

§ 5. Kazdy pracownik Urzedu udziela osobie ze szczegdlnymi potrzebami pomocy w dotarciu do miejsca
obstlugi, a w razie takiej koniecznosci udaje si¢ do niego i realizuje spraw¢ na miejscu, a po zakonczonej
obstudze pomaga w opuszczeniu budynku.

§ 6. Obstuga 0sob ze szczegdlnymi potrzebami odbywa si¢ gtownie:

1) na sali obstugi interesanta, ktora znajduje si¢ na parterze budynku:
a) przy Al Jozefa Pilsudskiego 60, w zakresie zadan realizowanych przez wydziaty i biura Urzedu
mieszczace si¢ w budynku,
b) przy ul. Zieclonej 20 A i B, w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Spraw Rodzinnych
i Alimentacyjnych oraz przez Urzad Stanu Cywilnego.
2) na sali w budynku Jastrzgbskiego Centrum Organizacji Pozarzagdowych przy ul. Wrzosowej 12 A,
polegajaca na udzielaniu nieodptatnych porad prawnych i doradztwo dla organizacji pozarzadowych
z terenu Jastrzgbia-Zdroju.

§ 7. Pracownik przeprowadza z osobg ze szczegdlnymi potrzebami wstepng rozmowe w celu ustalenia
charakteru sprawy, ktora ta osoba zamierza zatatwi¢ w Urzedzie. Nastgpnie zawiadamia pracownika
merytorycznego, ktory jest wlasciwy do zatatwienia danej sprawy o przybyciu takiej osoby i koniecznosci
jej obshuzenia.



§ 8. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegdlnymi potrzebami dostepnosci

cyfrowej strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu zapewnia si¢ alternatywny dostep,

ktory w szczego6lnosci polega na zapewnieniu kontaktu telefonicznego pod numerem (+48) 32 4785211
lub za posrednictwem Srodkow komunikacji elektronicznej e-mail: informacja@um.jastrzebie.pl.

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

ze szczegolnymi potrzebami (Dz.U. z 2020 poz. 1062) zapewnia, na wniosek takiej osoby, komunikacje
w formie okreslonej w tym wniosku. Zgloszenie checi skorzystania ze §wiadczenia ustug Interesant moze

whnies$¢:

1)
2)

3)
4)
5)

1)

2)

osobiscie w Kancelarii ogolnej Urzedu w pokoju 020 na parterze budynku A,

pisemnie za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Miasta Jastrzgbie-Zdroj,

al. Pitsudskiego 60,

44-335 Jastrzebie-Zdroj,

za pomoca faksu nr: (+48) 32 4717 070, 32 47 85 371

za pomocg poczty elektronicznej e-mail.: miasto@um.jastrzebie.pl, gstaszkow(@um.jastrzebie.pl

poprzez Elektroniczng Skrzynke (ePUAP), adres skrytki /JJASTRZEBIE-ZDROJ/skrytka.

Rozdzial I1.

Szczegolowe zasady obstugi 0s6b ze szczegélnymi potrzebami
§ 10. W zakresie obstugi 0sob z niepelnosprawnoscig ruchu i 0sdb majacych trudnos$ci w poruszaniu si¢:

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

Pracownik merytoryczny schodzi do osoby ze szczegdlnymi potrzebami i w zaleznosci od potrzeb udziela
tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi przy uwzglednieniu mozliwo$ci wejscia takiej osoby
ze sprzgtem wspierajgcym poruszanie si¢ (np. wozek, kula, balkonik), stanowigcym integralng cze$¢ jej
przestrzeni osobistej lub realizuje sprawe na parterze budynku, a po zakonczonej obsludze pomaga
w opuszczeniu budynku Urzgdu.

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

1)

2)

3)

4)

5)

Urzad zapewnia mozliwo$¢ wejscia do budynkéw osobie korzystajacej z psa asystujagcego, o ktorym
mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573) bez konieczno$ci wczesniejszego
zgloszenia tego faktu. W tym celu nalezy umozliwi¢ Interesantowi poruszanie si¢ oraz dotarcie
do poszczegbdlnych pomieszczen wraz z psem asystujagcym;

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

Urzad zapewnia informacj¢ o rozkladzie pomieszczen w budynku przy Al. Jozefa Pitsudskiego 60,
co najmniej w sposob wizualny i dotykowy lub gtosowy;

Urzad zapewnia, by na drodze osoby z niepelnosprawno$cig wzroku nie znajdowaly si¢ zadne
przeszkody, a przeszklone drzwi byly odpowiednio (kontrastowo) oznaczone;

Pracownik merytoryczny pyta interesanta o preferencje w zakresie formy obstugi i udostgpniania
dokumentow (np. dokumenty drukowane z powigkszong czcionka, pliki elektroniczne w formatach
dostepnych dla urzadzen udzwigkawiajacych);



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

§ 12. W zakresie obstugi 0s6b z niepetnosprawnoscia stuchu i 0s6b z trudnosciami w komunikowaniu si¢
1 pisaniu:
1) Urzad zapewnia obstuge za pomocg ttumacza jezyka migowego, a takze z wykorzystaniem $rodkow
wspierajagcych komunikowanie si¢, o ktorych mowa w art. 3 pkt 5 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r.
0 jezyku migowym i innych srodkach komunikowania si¢ (Dz. U. z 2023 r. poz. 20 t.j.);

2) Interesant - Osoba uprawniona, o ktorej mowa w art. 11 ust. 3, ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku
migowym i innych srodkach komunikowania si¢ (Dz. U. z 2023 r. poz. 20 t.j.), jest zobowigzana zglosi¢
do Urzedu cheé skorzystania ze $wiadczenia ze wskazaniem wybranej metody komunikowania sig,
co najmniej na 3 dni robocze przed tym zdarzeniem, z wytagczeniem sytuacji naghych;

3) zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 2, powinno by¢ dokonane w formie pisemnej. Wzor zgloszenia stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury;

4) po dokonaniu zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 2, Urzad zapewnienia obstuge osoby uprawnionej,
w terminie przez nig wyznaczonym lub z nig uzgodnionym, na zasadach okreslonych w ustawie o jezyku
migowym 1 innych srodkach komunikowania si¢;

5) Urzad, w przypadku braku mozliwos$ci realizacji $wiadczenia zawiadamia wraz z uzasadnieniem osobe
uprawniong, wyznaczajac mozliwy termin realizacji §wiadczenia lub wskazujac na inng forme realizacji
uprawnien okreslonych w ustawie o jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania sie;

6) Urzad zapewnia Interesantowi prawo do skorzystania z pomocy osoby przybranej, zgodnie z art. 7 ustawy
z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania si¢;

7) Urzad zapewnia Interesantowi dostep do urzadzen wspomagajacych styszenie, tj. petla indukcyjna
w biurze obslugi interesanta w budynkach przy ul. Zielonej 20 A i B, oraz w sali obstlugi interesanta
i pokoju 216A w budynku przy Al. Jozefa Pitsudskiego 60.

8) Pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obstugi Interesanta przy uwzglgdnieniu komfortu
akustycznego;

9) Pracownik merytoryczny pyta Interesanta o preferencje w zakresie formy obstugi (np. jezyk migowy,
jezyk gestow, jezyk pisany, jezyk mowiony odczytywany z ruchu warg) i udostgpniania dokumentow
(np. dokumenty z powigkszong czcionkg w tekScie tatwym do czytania).

10) Osoby niestyszace i niemdéwigce mogg réwniez przy pomocy wiadomosci tekstowej SMS zasiegnac
wszelkich potrzebnych informacji w Urz¢dzie Miasta, a takze zglosi¢ sprawe. Dla zapewnienia
alternatywnej drogi komunikacji z osobami niezdolnymi do przekazywania informacji gtosowych, Urzad
Miasta uruchomit specjalng lini¢ telefoniczng o numerze 516 844 320. Wiadomo$ci SMS odbierane
sg catodobowo przez pracownikow Strazy Miejskiej, ktorzy udzielaja odpowiedzi na zadane pytanie
lub w odpowiedzi na otrzymane zgloszenie podejmujg stosowne dziatania.

§ 13. W zakresie obstugi 0osob niesamodzielnych, starszych, z niepelnosprawnos$cia intelektualna:

1) Urzad zapewnia informacj¢ i mozliwos¢ komunikacji w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia
oraz mozliwos¢ przyjscia w towarzystwie asystenta;

2) Pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z Interesantem dostosowuje tempo wypowiedzi
i stownictwo do indywidualnych potrzeb Interesanta, stosuje powtdrzenia, uzywa prostych zdan
pojedynczych, a dluzsze wypowiedzi dzieli na krotsze czes$ci, a po kazdej znich upewnia sig,
czy rozmowca prawidtowo zrozumiat komunikat.



Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§ 14. Niezaleznie od zapiséw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu ma obowigzek okazania
wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami z poszanowaniem ich godnosci, a w razie potrzeby,
za zgoda tej osoby, powinien pomoc wypetni¢ dokumenty 1 wskaza¢ miejsce na podpis.

§ 15. Niniejsza procedura ma zastosowanie rowniez wobec 0sob o szczegdlnych potrzebach wynikajacych
z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych organizmu, ktore trwale lub okresowo
utrudniajg, ograniczajg badz uniemozliwiajg wypetnianie rol spotecznych.

§ 16. 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.



Zakacznik do Procedury

.............................................................. Jastrzebie-Zdrdj, dnia ...l
Imig¢ i nazwisko Wnioskodawcy
Adres zamieszkania
Nr telefonu komorkowego - kontakt sms *
Adres e-mail
Nr faksu
Urzad Miasta
Jastrzebie-Zdréj
Al. J.Pilsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdréj
WNIOSEK

O ZAPEWNIENIE TLUMACZA JEZYKA MIGOWEGO LUB TLUMACZA - PRZEWODNIKA

na podstawie art. 12 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 roku o jezyku migowym
i innych $rodkach komunikowania si¢ (Dz. U. z2017 r. poz. 1824)

1. Termin udzielenia §wiadczenia (po uptywie co najmniej 3 dni roboczych od ztozenia wniosku):

2. Informacja dotyczaca wybranej metody komunikowania si¢ **:
D polski jezyk migowy (PIM);
D system jezykowo-migowy (SJM);
D sposoby komunikowania si¢ 0s6b gluchoniewidomych (SKOGN).
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/podpis/
* dane fakultatywne
* * wlasciwe



