Podpisany przez:
Tadeusz Jozef Szymanek; UMIG Czerniejewo
dnia 31 stycznia 2022 r.

ZARZADZENIE NR 11/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY CZERNIEJEWO

z dnia 31 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury obstugi 0séb ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Miasta
i Gminy Czerniejewo

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 w zwiazku zart. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z2021r. poz. 1372) iart. 3 pkt1, art. 4 ust. 2 oraz art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 .
o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062)

zarzqdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedur¢ obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Miasta i Gminy
Czerniejewo.

§ 2. Procedura, o ktorej mowa w § 1, stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi ds. dostepnosci.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz

Miasta i Gminy Czerniejewo

Tadeusz Szymanek
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 4 ust. 2 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, podmiot publiczny w ramach zapewnienia dostgpno$ci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
zobowigzany jest do podejmowania dziatah majacych na celu uwzglgdnianie ich potrzeb w planowanej
1 prowadzonej dziatalno$ci oraz usuwanie barier, a takze zapobieganie ich powstaniu.Procedura obstugi osob ze
szczegblnymi potrzebami wdrazana jest wramach Projektu ,,DOSTEPNOSC PLUS w urzedach JST
wojewodztwa wielkopolskiego”, do ktorego Gmina Czerniejewo przystapito w celu realizacji obowigzkow
ustawowych. Niniejsze zarzadzenie ma na celu uwzglednienie w dziatalnosci urzedu potrzeb osob, ktore ze
wzgledu na swoje cechy zewngtrzne lub wewngtrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktorych sie znajduja,
musza podja¢ dodatkowe dziatania lub zastosowac¢ dodatkowe srodki w celu przezwyci¢zenia bariery, aby
uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na zasadzie réwnosci z innymi osobami. Biorgc powyzsze pod uwage
podjecie niniejszego zarzadzenia jest uzasadnione.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 11/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo

z dnia 31 stycznia 2022 r.

Procedura obshugi o0séb ze szczegélnymi potrzebami
w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Niniejsza procedura normuje sposob postepowania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo
w stosunku do 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 2. Celem wprowadzenia procedury obshugi 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami jest stworzenie Urzgdu
przyjaznym i dostgpnym oraz traktowania osob ze szczegolnymi potrzebami w sposOb zapewniajacy im
poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

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

1) Osobie ze szczegdlnymi potrzebami lub Kliencie - nalezy przez to rozumie¢ osobe, o ktorej mowa
w art. 2 pkt 3 ustawy zdnia 19 lipca 2019 1. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062), w szczegolnos$ci osoby o ograniczonej mozliwosci poruszania sie,
niewidome, ghuche, stabo styszace, z niepelnosprawnoscia intelektualna, starsze i kobiety w ciazy,

2) Podmiocie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Czerniejewo,

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionegow Urzedzie Miasta i Gminy
Czerniejewo,

4) Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzgdzie Miasta
i Gminy Czerniejewo do zapewnienia obstugi okreslonej kategorii spraw, dla ktéorych wilasciwy jest
podmiot.

§ 4. Kazdy pracownik podmiotu zobowigzany jest do udzielania niezb¢dnej pomocy osobom ze
szczegblnymi potrzebami przebywajagcymi na terenie podmiotu, kierujagc si¢ empatig iposzanowaniem
niezaleznos$ci tych osob.

§ 5. Kazdy pracownik podmiotu udziela osobie ze szczegdlnymi potrzebami pomocy w dotarciu do miejsca
obstlugi, a w razie takiej konieczno$ci udaje si¢ do niego irealizuje sprawg na migjscu, a po zakonczonej
obstudze pomaga w opuszczeniu budynku.

§ 6. Obstuga 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami odbywa si¢ w Biurze Obstugi Bezposredniej, ktére znajduje
si¢ na parterze budynku.

§ 7. Pracownik Biura Obslugi Bezposredniej przeprowadza z osobg ze szczegdlnymi potrzebami wstepna
rozmowe¢ Ww celu ustalenia charakteru sprawy, ktoérg ta osoba zamierza zatatwi¢ w podmiocie. Nastgpnie
zawiadamia pracownika merytorycznego, ktory jest wlasciwy do zalatwienia danej sprawy o przybyciu takiej
osoby 1 koniecznosci jej obstuzenia.

§ 8. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegdlnymi potrzebami dostepnosci cyfrowej
strony internetowej oraz BIP www.czerniejewo.pl zapewnia si¢ alternatywny dostep, ktdéry w szczegolnosci
polega na zapewnieniu kontaktu telefonicznego pod numerem 61429 13 10 lub za posrednictwem $rodkow
komunikacji elektronicznej e-mail: urzad@czerniejewo.pl.

§ 9. 1. Podmiot zgodnie zart. 6 pkt3lit. d ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z 2020 poz. 1062) zapewnia, na wniosek osoby ze szczegolnymi
potrzebami, komunikacj¢ w formie okreslonej w tym wniosku.

2. Zgloszenie checi skorzystania ze §wiadczenia ustug Klient moze wnies¢:

1) osobiscie w Biurze Obstlugi Bezposredniej Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo, ul. Poznanska 8, 62 —
250 Czerniejewo,

Id: FB14A36A-63D5-4B78-95C2-70041F78 A7AE. Podpisany Strona 1


http://www.czerniejewo.pl/

2) pisemnie za posrednictwem poczty: Urzad Miasta i Gminy Czerniejewo, ul. Poznanska 8, 62—
250 Czerniejewo,

3) za pomoca faksu nr: 61429 13 49.,
4) za pomoca poczty elektronicznej e-mail.: urzad@czerniejewo.pl,
5) poprzez Elektroniczng Skrzynke (ePUAP), adres skrytki /Czerniejewo/skrytka

Rozdzial 2.
Szczegolowe zasady obstugi 0sob ze szczegélnymi potrzebami

§ 10. W zakresie obstugi 0s6b z niepelnosprawnoscia ruchu i 0séb majacych trudno$ci w poruszaniu
si¢:

1) Podmiot zapewnia mozliwo$¢ skorzystania z przycisku znajdujgcego przy drzwiach wejsciowych do
budynku podmiotu, umozliwiajacego wezwanie pracownika Biura Obstugi Bezposredniej, ktory udzieli
takiej osobie pomocy.

2) Po ustaleniu sprawy pracownik Biura Obstugi Bezposredniej informuje pracownika wtasciwego
merytorycznie do rozpatrzenia sprawy o koniecznosci 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
sprzgtem wspierajagcym poruszanie si¢ (np. wozek, kula, balkonik), stanowigcym integralng czes$¢ jej
przestrzeni osobistej lub realizuje sprawe na parterze budynku, a po zakonczonej obstudze pomaga
w opuszczeniu budynku Urzedu.

§ 11. W zakresie obstugi 0séb z niepelnosprawnoscia wzroku i oséb majacych trudnos$ci w widzeniu:

1) Podmiot zapewnia mozliwos¢ 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
0s0b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573) bez konieczno$ci wczesniejszego zgloszenia tego
faktu. Wtym celu nalezy umozliwi¢ Klientowi poruszanie si¢ oraz dotarcie do poszczegdlnych
pomieszczen wraz z psem asystujacym.

2) Podmiot zapewnia elektroniczny dostep do dokumentow, 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 podmiotow publicznych (Dz.U. poz. 848).

3) Podmiot zapewnia informacj¢ o rozktadzie pomieszczen w budynku, co najmniej w sposoéb wizualny
i glosowy.

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

5) Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi i udost¢pniania dokumentow
(np. dokumenty drukowane z powickszong czcionkg, pliki elektroniczne w formatach dostepnych dla
urzadzen udzwigkawiajacych).

6) Pracownik merytoryczny pomaga (za zgoda tej osoby) wypeli¢ dokumenty, nastepnie odczytuje
wypelione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis za pomocag specjalnej ramki, a w razie potrzeby
nakierowuje dton Klienta we wlasciwe miejsce.

§ 12. W zakresie obstugi os6b z niepelnosprawnoscia stuchu i 0séb z trudno$ciami w komunikowaniu
sie:

1) Podmiot zapewnia obsluge za pomoca thumacza jezyka migowego, atakze z wykorzystaniem $rodkow
wspierajacych komunikowanie sie, o ktorych mowa w art. 3 pkt5 ustawy zdnia 19 sierpnia 2011 r.
ojezyku migowym 1iinnych $rodkach komunikowania si¢ (Dz.U. z2017r. poz. 1824), lub przez
wykorzystanie zdalnego dostepu online do ushugi thumacza przez strony internetowe i aplikacje.

2) Podmiot zapewnia Klientowi 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 sig.

3) Podmiot zapewnia Klientowi dostep do urzadzen wspomagajacych styszenie (petla indukcyjna).
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4) Pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obstugi Klienta przy uwzglednieniu komfortu
akustycznego.

5) Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi (np. jezyk migowy, jezyk
gestow, jezyk pisany, jezyk moéwiony odczytywany zruchu warg) iudostepniania dokumentéw (np.
dokumenty z powigkszong czcionka w tekscie tatwym do czytania).

§ 13. W zakresie obstugi 0s6b niesamodzielnych, starszych, z niepelnosprawnoscia intelektualna:

1) Podmiot zapewnia informacje i mozliwos¢ komunikacji w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia oraz
mozliwos$¢ przyjscia w towarzystwie asystenta.

2) Pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z Klientem dostosowuje tempo wypowiedzi i stownictwo do
indywidualnych potrzeb Klienta, stosuje powtorzenia, uzywa prostych zdan pojedynczych, a dtuzsze
wypowiedzi dzieli na krotsze czesci, a po kazdej z nich upewnia si¢, czy rozmoéwca prawidlowo zrozumiat
komunikat.

Rozdzial 3.
Postanowienia koncowe

§ 14. Niezaleznie od zapisoOw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo
ma obowigzek okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami z poszanowaniem ich
godnosci, a w razie potrzeby, za zgoda tej osoby, powinien pomdc wypehi¢ dokumenty i wskaza¢ miejsce na
podpis.

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

§ 16. Zakup sprzetu (nakladki katowe na schody wraz zpolami uwagi dla oznakowania krawedzi
pierwszego i ostatniego stopnia w kazdym biegu, tabliczka brajlowska na drzwi wewnetrzne 12x8cm srebrna,
tabliczki brajlowskie z wypuklym piktogramem do oznakowania drzwi toalety niebieska,tabliczki brajlowskie
z wypuktym piktogramem do oznakowania drzwi zewngtrznych - mozliwosci wejscia psa asystujacego
niebieska, urzadzenie do obstugi osob staboslyszacych - petla indukcyjna (zestaw recepcyjny), ramka do
podpisu, krzesto ewakuacyjne, koc ewakuacyjny, lupa elektroniczna, system wezwania asysty (wzywania
pomocy przez ON do drzwi zewnetrznych) zostanie sfinansowany ze $rodkéw Projektu: ,,DOSTEPNOSC
PLUS w urzedach JST wojewodztwa wielkopolskiego” nr POWR.02.18.00-00-0159/20 realizowanym przez
MARCIN KROL MTD CONSULTING w partnerstwie ze Stowarzyszeniem Gmin i Powiatow Wielkopolski,
wspotfinansowanym przez Uni¢ Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw¢j - Priorytet II ,,Efektywne polityki publiczne na rynku pracy,
gospodarki i edukacji”’; Dziatanie 2.18 ,,Wysokiej jakosci ustugi administracyjne”.
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