Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 05/2023
Dyrektora Ksigznicy Cieszynskiej z 31.08.2023 r.

Procedura obstugi 0sob ze szczegélnymi potrzebami
w Ksiaznicy Cieszynskiej

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne
§ 1. Niniejsza procedura normuje sposob postepowania pracownikow Ksigznicy Cieszynskiej
w stosunku do 0séb ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 2. Celem wprowadzenia procedury obslugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami jest stworzenie
siedziby Ksigznicy Cieszynskiej przyjazng i dostepna, W taki sposob, aby zapewni¢ osobom ze
szczegblnymi potrzebami poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

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

1) osobie ze szczegdlnymi potrzebami lub kliencie - nalezy przez to rozumie¢ osobg, o ktorej
mowa w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami, w szczegdlnosci osobom o ograniczonej mozliwosci poruszania sig,
niewidomym, gluchym, stabo styszacym, z niepelnosprawno$cia intelektualng, starszym i
kobietom w cigzy,

2) Ksigznicy - nalezy przez to rozumie¢ Ksiaznice Cieszynska w Cieszynie,

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego W Ksigznicy Cieszynskiej w
Cieszynie.

§ 4. Kazdy pracownik zobowigzany jest do udzielania niezbednej pomocy osobom ze szczegdlnymi
potrzebami przebywajacym na terenie Ksigznicy, kierujac si¢ empatiag i poszanowaniem niezaleznos$ci
tych osob.

§ 5. Kazdy pracownik 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 badz oprowadzeniu pomaga w opuszczeniu budynku.

§ 6. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegdlnymi potrzebami dostgpnosci
cyfrowej strony internetowej oraz BIP Ksigznicy zapewnia si¢ dostep alternatywny, ktory
W szczeg6lnosci polega na zapewnieniu kontaktu telefonicznego pod numerem 33 8513842/45 lub za
posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej e-mail: administracja@kc-cieszyn.pl.

§ 7. Ksigznica zgodnie z art. 6 pkt 3 lit. d ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami zapewnia, na wniosek osoby ze szczegdlnymi potrzebami,
komunikacje w formie okre§lonej w tym wniosku. Zgloszenie checi skorzystania ze $wiadczenia ustug
Klient moze wnie$¢:

1) pisemnie za posrednictwem poczty: Ksigznica Cieszynska, ul. Mennicza 46, 43-400 Cieszyn,

2) osobiscie: parter budynku, pokdj nr 6,

3) za pomocg faksu nr: 33 8513845,

4) za pomoca poczty elektronicznej e-mail: administracja@kc-cieszyn.pl,


mailto:administracja@kc-cieszyn.pl

5) poprzez Elektroniczng Skrzynke (ePUAP), adres skrytki: KSIAZNICA CIESZYNSKA
(KsiaznicaCieszynska)

Rozdzial 11
Szczegolowe zasady obshugi 0sob ze szczeg6lnymi potrzebami

§ 8. W zakresie obstlugi osob z niepelnosprawnoscia ruchu i oséb majacych trudnosci
W poruszaniu sie:

1) Ksigznica zapewnia mozliwos¢ skorzystania z przycisku znajdujacego przy drzwiach
wejsciowych do budynku Ksigznicy, umozliwiajgcego wezwanie pracownika Czytelni Ogolne;j
badz Sekcji Administracyjno-Gospodarczej, ktory udzieli takiej osobie pomocy.

2) Po ustaleniu sprawy pracownik informuje pracownika wiasciwego do rozpatrzenia sprawy
o koniecznosci obstuzenia osoby ze szczegolnymi potrzebami.

3) Wiasciwy pracownik schodzi do osoby ze szczegdlnymi potrzebami i w zalezno$ci od potrzeb
udziela tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi przy uwzglednieniu mozliwosci wejscia
takiej osoby ze sprzetem wspierajagcym poruszanie si¢ (np. wozek, kula, balkonik), stanowigcym
integralng cze$¢ jej przestrzeni osobistej lub realizuje sprawe na parterze budynku, a po
zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku Ksigznicy.

§ 9. W zakresie obslugi osob z niepelnosprawnoscia wzroku i oséb majacych trudnosci
w widzeniu:

1) Ksigznica 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
1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych bez konieczno$ci wczesniejszego
zgloszenia tego faktu. W tym celu nalezy umozliwi¢ klientowi poruszanie si¢ oraz dotarcie do
poszczegbdlnych pomieszczen wraz z psem asystujacym.

2) Wyznaczony pracownik informuje o rozkladzie pomieszczen w budynku oraz zapewnia
bezpieczne poruszanie si¢ po budynku, by na drodze osoby z niepetnosprawno$ciag wzroku nie
znajdowaly si¢ zadne przeszkody.

3) Pracownik winien uzyska¢ od klienta informacje o preferencjach w zakresie formy obstugi i
udostepniania dokumentow (np. dokumenty drukowane z powigekszong czcionkg).

4) Pracownik pomaga (za zgoda klienta) wypetni¢ dokumenty, nastgpnie odczytuje wypetnione
dokumenty i wskazuje miejsce na podpis, a w razie potrzeby nakierowuje dlon klienta we
wlasciwe miejsce.

§ 10. W zakresie obslugi 0s6b z niepelnosprawnoscia stuchu i oséb z trudnos$ciami w
komunikowaniu sie:

1) Ksigznica zapewnia obstuge za pomoca tlumacza jezyka migowego po wczesniejszym
telefonicznym badz mailowym zgtoszeniu takiej potrzeby w uzgodnionym terminie.

2) Ksigznica 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 si¢.

3) Pracownik zapewnia dogodne miejsce obstugi klienta uwzgledniajagce komfort akustyczny,
znajdujace si¢ na parterze budynku.

4) Pracownik powinien uzyska¢ od Kklienta informacje o preferencjach w zakresie formy obstugi
(np. jezyk migowy, jezyk gestow, jezyk pisany, jezyk mowiony odczytywany z ruchu warg) i
udostepniania dokumentéow (np. dokumenty z powigkszong czcionka w tekscie latwym do
czytania).



§ 11. W zakresie obstugi osob niesamodzielnych, starszych, z niepelnosprawnoscia intelektualna:

1) Ksigznica zapewnia informacje i mozliwo$¢ komunikacji w tek$cie tatwym do czytania i
zrozumienia oraz mozliwo$¢ przyjécia w towarzystwie asystenta.

2) Pracownik udzielajacy informacji w czasie rozmowy z Kklientem dostosowuje tempo
wypowiedzi i stownictwo do indywidualnych potrzeb klienta, stosuje powtorzenia, uzywa
prostych zdan pojedynczych, a dluzsze wypowiedzi dzieli na krotsze czgsci, po kazdej z nich
upewniajac si¢, czy rozmoéwca prawidtowo zrozumiat komunikat.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§ 12. Niezaleznie od zapiséw niniejszej procedury, kazdy pracownik Ksigznicy ma obowigzek
okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami z poszanowaniem ich godnosci.

§ 13. Niniejsza procedura ma zastosowanie rowniez wobec 0s0b o szczegdlnych potrzebach
wynikajacych z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych organizmu,
ktore trwale lub okresowo utrudniaja, ograniczaja badz uniemozliwiaja wypetnianie rol spotecznych.

§ 14. Wszelkie zmiany, uwagi do przyjetej procedury, jak réwniez kwestie, ktore nie sg regulowane
przyjmuje i rozstrzyga Koordynator do spraw dostgpnosci badz cztonek zespotu do spraw
dostepnosci.



