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MIEJSKI ZARZAD DROG

W CIESZYNIE

43-400 CIESZYN, ul, Liburnia 4

Zarzadzenie nr 0211.43.2023
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w Cieszynie
z dnia 05 lipca 2023 roku

w sprawie wprowadzenia procedury obstugi 0sob ze szczegélnymi potrzebami w Miejskim
Zarzgdzie Drog w Cieszynie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn. zm.) oraz art. 3 pkt 1, art. 4 ust. 2, art. 6 ustawy
z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami
(tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r. poz. 2240 z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam procedurg obstugi 0séb ze szczegdlnymi potrzebami w Miejskim Zarzadzie Drog
w Cieszynie, stanowiacg zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje Kierownikow komorek organizacyjnych do sprawowania nadzoru nad
przestrzeganiem procedury stanowigcej zatacznik do niniejszego Zarzadzenia przez podleglych
pracownikow.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Rozdzielnik:
1x DPP
1x DZ
1x DL
1x DWE
1x DZJ
1x DIUD
1x DKP
1x DF

1x DOR
1x a/a




Zalgeznik do Zarzadzenia nr 0211.43.2023
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie
z dnia 05 lipca 2023 roku

Procedura
obslugi 0séb ze szczegélnymi potrzebami w Miejskim Zarzadzie Drég w Cieszynie

I. PRZEPISY OGOLNE

§1

Niniejsza procedura normuje sposob postepowania pracownikow Miejskiego Zarzgdu Drog
w Cieszynie w stosunku do 0s6b ze szczegolnymi potrzebami.

§2

Celem wprowadzenia procedury obstugi 0séb ze szczegdlnymi potrzebami jest stworzenie
w Miejskim Zarzadzie Drég w Cieszynie miejsca przyjaznego i dostgpnego oraz traktowania
0s0b 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 rozumieé osobg,
o ktérej mowa w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci
osobom ze szczegélnymi potrzebami, w szczegolnosci osoby o ograniczonej
mozliwosci poruszania si¢, niewidome, ghuche, stabo slyszace, z niepetnosprawnoscia
intelektualna, starsze i kobiety w ciazy,

2. Podmiocie — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zarzad Drog w Cieszynie,

3. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Miejskim
Zarzgdzie Drog w Cieszynie,

4. Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego
w Miejskim Zarzadzie Drég w Cieszynie do zapewnienia obshugi okreslonej kategorii
spraw, dla ktorych wlasciwy jest podmiot.

§4

Kazdy pracownik podmiotu zobowigzany jest do udzielania niezbednej pomocy osobom
ze szczegOlnymi potrzebami przebywajagcymi na terenie podmiotu, kierujgc si¢ empatig
i poszanowaniem niezaleznosci tych osob.

§5

Kazdy pracownik podmiotu udziela osobie ze szczegdlnymi potrzebami pomocy w dotarciu
do miejsca obstugi, a w razie takiej koniecznosci udaje si¢ do niego i realizuje sprawe
na miejscu, a po zakonczonej obstudze pomaga w opuszezeniu budynku.



§6

Obstuga o0s6b ze szczegélnymi potrzebami odbywa si¢ w Biurze Obstugi Klienta,
ktory znajduje si¢ na parterze budynku.

§7

Pracownik Biura Obstugi Klienta przeprowadza z osobg ze szczeg6lnymi potrzebami wstepng
rozmowe w celu ustalenia charakteru sprawy, ktora ta osoba zamierza zatatwi¢ w podmiocie.
Nastepnie zawiadamia pracownika merytorycznego, ktory jest wlasciwy do zalatwienia danej
sprawy o przybyciu takiej osoby i koniecznosci jej obstuzenia.

§8

Podmiot zgodnie z art. 6 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu dostepnosci
osobom, ze szczegblnymi potrzebami zapewnia, na wniosek osoby ze szczegdlnymi
potrzebami, komunikacj¢ w formie okreslonej w tym wniosku. Zgloszenie checi skorzystania
ze $wiadczenia ustug Klienta moze wniesé:

1.

2.

S

II.

Osobiscie w Biurze Obstugi Klienta, znajdujacym si¢ na parterze budynku Miejskiego
Zarzadu Drég w Cieszynie przy ul. Liburnia 4.

Pisemnie za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Miejski Zarzad Drog
w Cieszynie ul. Liburnia 4, 43-400 Cieszyn.

3. Zapomocg poczty elektronicznej na adres e-mail: sckretariatmzd@mzd.cieszyn.pl.
4.

Poprzez Elektroniczng Skrzynke e-PUAP, adres skrytki: /MZDCieszyn/SkrytkaESP.
Telefonicznie - za posrednictwem osoby trzeciej, sprawnej komunikacyijnej,
pod numerem telefonu 338582890.

SZCZEGOLOWE ZASADY OBSLUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI
POTRZEBAMI

§9

W zakresie obstugi 0s6b z niepetnosprawnoscia ruchu i 0s6b majacych trudnoéei w poruszaniu

sig:

5

Podmiot zapewnia mozliwos¢ skorzystania z przycisku znajdujgcego sie przy drzwiach
wejsciowych na parterze w budynku, umozliwiajacego wezwanie pracownika Obstugi
Biura Klienta, ktéry udzieli takiej osobie pomocy.

Po ustaleniu sprawy pracownik Biura Obstugi Klienta informuje pracownika
wlasciwego merytorycznie do rozpatrzenia sprawy o koniecznosci obstuzenia osoby
ze szczegblnymi potrzebami.

Pracownik merytoryczny schodzi do osoby ze szczegdlnymi potrzebami i w zaleznosci
od potrzeb udziela osobie pomocy w dotarciu do Biura Obstugi Klienta,
a po zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku Urzedu.

§10

W zakresie obstugi 0sob z niepetnosprawnoscia wzroku i 0s6b majgcych trudnosci w widzeniu:

1=

Podmiot zapewnia mozliwos¢ wejscia do budynku osobie korzystajgcej z psa
asystujgcego lub psa przewodnika bez koniecznosci wezesniejszego zgloszenia tego



faktu. W tym celu nalezy umozliwi¢ Klientowi poruszanie si¢ oraz dotarcie
do poszczegdlnych pomieszezen wraz z psem asystujacym lub psem przewodnikiem.
Podmiot zapewnia elektroniczny dostep do dokumentéw, informacji o swojej
dziatalnoéci, regulaminach i procedurach zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi
i udostepniania dokumentow (np. dokumenty drukowane z powigkszona czcionka).
Pracownik merytoryczny pomaga (za zgoda tej osoby) wypetni¢ dokumenty, nastgpnie
odczytuje wypelnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis, a w razie potrzeby
nakierowuje dlon Klienta we wlasciwe miejsce do podpisu.

§11

W zakresie obstugi 0s6b z niepelnosprawnoscia stuchu i 0séb z trudnosciami w komunikowaniu

sie:

L

Podmiot zapewnia obstuge za pomoca tlumacza jezyka migowego, a takze
z wykorzystaniem $rodkow wspierajacych komunikowanie sig, o ktérych mowa w art.
3 pkt 5 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach
komunikowania si¢, lub przez wykorzystanie zdalnego dostgpu online do ustugi
ttumacza przez strony internetowe i aplikacje.

Podmiot zapewnia Klientowi prawo do skorzystania z pomocy osoby przybrane;j,
zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach
komunikowania sie.

Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi (np. jezyk
migowy, jezyk gestéw, jezyk pisany, jezyk moéwiony odezytywany z warg)
i udostepniania dokumentéw (np. dokumenty z powigkszona czcionka w tekscie fatwym
do czytania).

§12

W zakresie obstugi 0so6b niesamodzielnych, starszych, z niepetnosprawnoscig intelektualna:

1.

o

II1.

Podmiot zapewnia informacj¢ i mozliwos$¢ komunikacji w tekscie tatwym do czytania
i zrozumienia oraz mozliwo$¢ przyjscia w towarzystwie asystenta.

Pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z Klientem dostosowuje tempo
wypowiedzi i stownictwo do indywidulanych potrzeb Klienta, stosuje powtorzenia,
uzywa prostych zdan pojedynczych, a dtuzsze wypowiedzi dzieli na krétsze czesci,
a po kazdej z nich upewnia sie, czy rozmowca prawidtowo zrozumiat komunikat.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§13

Niezaleznie od zapisOw niniejszej procedury, kazdy pracownik Miejskiego Zarzadu Drog
w Cieszynie ma obowigzek okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami
z poszanowaniem ich godnosci, a w razie potrzeby, za zgoda tej osoby, powinien pomdc
wypetni¢ dokumenty i wskaza¢ miejsce na podpis.



§14

Niniejsza procedura ma zastosowanie réwniez wobec 0s6b o szczegélnych potrzebach
wynikajacych z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych
organizmu, ktore trwale lub okresowo utrudniaja, ograniczajg badz uniemozliwiaja wypetnianie
rdl spotecznych.




