Zarzadzenie nr 128/2022
Burmistrza Wyszkowa
z dnia 07 lipca 2022r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury obstugi osob ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie
Miejskim w Wyszkowie”

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2022r. poz. 559 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie ,Procedure obstugi osdéb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim
w Wyszkowie” (zwang dalej ,,Procedurg”) stanowigcg zatacznik do Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wyszkowie do zapoznania sie z trescig
Procedury i jej stosowania w biezgcej pracy.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego w Wyszkowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Wyszkowa
Grzegorz Nowosielski



Zatacznik do Zarzadzenia nr 128/2022
Burmistrza Wyszkowa
z dnia 07 lipca 2022r.

PROCEDURA

OBStUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI W URZEDZIE MIEJSKIM W WYSZKOWIE

81

Ponizej opisana Procedura normuje sposéb postepowania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Wyszkowie w odniesieniu do 0séb ze szczegdlnymi potrzebami.

Celem wprowadzenia Procedury jest stworzenie w Urzedzie przyjaznych warunkéw dla oséb
zez szczegdlnymi potrzebami, zapewniajgcych poczucie komfortu i bezpieczenstwa.

§2

llekro¢ mowa w Procedurze o:

1)

osobie ze szczegblnymi potrzebami lub Kliencie — nalezy przez to rozumieé osobe, o ktérej
mowa w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami (Dz. U. z 2020r., poz. 1062 ze zm.), w szczegdlnosci osoby
0 ograniczonej mozliwosci poruszania sie, niewidome, niedowidzace, gtuche, stabo styszace,
z niepetnosprawnoscig intelektualng, starsze i kobiety w cigzy;

Urzad — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Wyszkowie;

pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego w Urzedzie;

pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego w Urzedzie
do zapewnienia obstugi okreslonej kategorii spraw, dla ktérych wtasciwy jest Urzad.

§3

Kazdy pracownik Urzedu jest zobowigzany do udzielania niezbednej pomocy osobom ze

szczegblnymi potrzebami przebywajacymi na jego terenie, kierujagc sie empatig oraz

poszanowaniem niezaleznosci tych osdb.

Kazdy pracownik Urzedu udziela osobie ze szczegdlnymi potrzebami:

1) pomocy w dotarciu do miejsca obstugi, a w razie koniecznosci udaje sie do niej i realizuje
sprawe na miejscu, a po zakonczonej obstudze pomaga, jesli zachodzi taka potrzeba,
w opuszczeniu budynku Urzedu,

2) wsparcia i asysty w zatatwianiu spraw,

3) pomocy i wsparcia w trakcie ewakuacji,

4) wyjasnien i informacji poprzez stosowanie zasad prostego jezyka.

§4

Obstuga osdb ze szczegdlnymi potrzebami odbywa sie:

1) w Punkcie informacyjnym,

2) w pokoju nr 145 (kancelaria)

3) w sekretariacie Burmistrza Wyszkowa,

na pierwszym pietrze budynku, w ktérym znajduje Urzad.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kancelaryjnych i obstugi interesantéw lub na
stanowisku ds. obstugi sekretariatu przeprowadza wstepng rozmowe w celu ustalenia



4.

charakteru sprawy, ktérg osoba ze szczegdlnymi potrzebami zamierza zatatwi¢ w Urzedzie, a

nastepnie zawiadamia pracownika merytorycznego (wtasciwego w danej sprawie) o przybyciu

takiej osoby i koniecznosci jej obstuzenia.

Pracownik merytoryczny obstuguje osobe ze szczegélnymi potrzebami w zakresie zatatwianej

w Urzedzie sprawy —w tym m.in.:

1) dostarcza druki/formularze w formie preferowanej przez Klienta (np. drukowane z
powiekszong czcionkg),

2) pomaga (za zgodg Klienta):

a) wypetnié niezbedne formularze,

b) dokonac koniecznych optat,

c) podpisa¢ sktadane dokumenty (poprzez wskazanie miejsca na podpis, czy nakierowanie

dtoni Klienta we wtasciwe miejsce),

d) dokonac innych czynnosci zwigzanych z dang sprawa.

Jesli jest to mozliwe, osoba ze szczegdlnymi potrzebami udaje sie wraz z pracownikiem

merytorycznym do jego stanowiska pracy, a jesli nie wéwczas jest obstugiwana przez

pracownika merytorycznego w miejscu, w ktérym sie znajduje, bez koniecznosci

przemieszczania sie po Urzedzie.

§5

W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegdlnymi potrzebami dostepnosci
cyfrowej strony internetowej www.wyszkow.pl oraz BIP Gminy Wyszkdw zapewnia sie
alternatywny dostep, w sprawie ktérego nalezy skontaktowac sie telefonicznie pod numerem
507-808-867 lub za posrednictwem Srodkéw komunikacji elektronicznej e-mail:
gmina@wyszkow.pl.

Wskazany w ust. 1 numer telefonu stuzy réwniez do komunikacji SMS i/lub MMS pomiedzy
Urzedem a osobg ze szczegdlnymi potrzebami.

§6

Urzad, zgodnie z art. 6 pkt 3 lit. d ustawy z dnia 19 lipca 2019r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami zapewnia, na wniosek osoby ze szczegdlnymi potrzebami komunikacje
w formie okreslonej w tym wniosku. Zgtoszenie checi skorzystania ze $wiadczenia ustug Klient moze
whniesc:

1) osobiscie w kancelarii lub Punkcie informacyjnym Urzedu,

2) pisemnie za posrednictwem poczty pod adres: Urzad Miejski w Wyszkowie, al. R6z 2,
07-200 Wyszkow,

3) za pomocy poczty elektronicznej: gmina@wyszkow.pl,

4) poprzez Elektroniczng Skrzynke (ePUAP) adres skrytki: 5f95b8iqqn/skrytka

§7

W zakresie obstugi oséb z trudnosciami w komunikowaniu sie Urzad zapewnia:

1) obstuge za pomoca ttumacza jezyka migowego poprzez wykorzystanie zdalnego dostepu
online do tej ustugi, zamieszczonej na stronie www.wyszkow.pl ,

2) prawo do korzystania z pomocy osoby przybranej, zgodnie z art.7 ustawy z dnia 19 sierpnia
2011r. o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie,

3) dostep do urzadzen wspomagajgcych styszenie (np. petla indukcyjna),



4) dogodne miejsce obstugi przy uwzglednieniu komfortu akustycznego — organizowane
przez pracownika merytorycznego,

5) forme obstugi i udostepniania dokumentéw — ustalang przez pracownika merytorycznego
wspdlnie z Klientem — np. jezyk migowy, jezyk gestow, jezyk pisany, jezyk mdwiony
odczytywany z ruchu warg, dokumenty z powiekszong czcionkg w tekscie fatwym
do pisania.

§8

Za przestrzeganie Procedury odpowiedzialni sg kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy.

Burmistrz Wyszkowa

Grzegorz Nowosielski
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