Zatacznik
do zarzadzenia Nr 0050.68.2024
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 31 stycznia 2024 T.

PROCEDURA OBSEUGI OSOB ZE SZCZEGOELNYMI POTRZEBAMI
W URZEDZIE MIEJSKIM W CIESZYNIE

Rozdzial I.
Przepisy ogdlne

§1
Niniejsza procedura normuje sposdb postepowania pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Cieszynie, w stosunku do 0sob ze szczegdlnymi potrzebami.

§2

Celem wprowadzenia procedury obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami jest stworzenie
Urzedu Miejskiego w Cieszynie przyjaznym i dostepnym oraz traktowania osob ze
szczegblnymi potrzebami w sposdb zapewniajacy im poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

§3

I[lekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) osobie ze szczegdlnymi potrzebami lub interesancie — nalezy przez to rozumie¢ osobe,
o ktérej mowa w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostg¢pnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r. poz.2240), a w
szczegOlnosei osobie o ograniczonej mozliwosci poruszania si¢, niewidomej, gluche;j,
stabo styszgcej, z niepelnosprawnoscig intelektualna, starszej i kobiecie w cigzy,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie
Miejskim w Cieszynie,

3) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w
Urzedzie Miejskim w Cieszynie do zapewnienia obstugi okreslonej kategorii spraw.

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Cieszynie.

§4

Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do udzielania niezbednej pomocy osobom ze
szczegdlnymi potrzebami przebywajacym na terenie Urzedu, kierujac su; empatig 1
poszanowaniem niezaleznosci tych osob.

§5

Na terenie Urzedu kazdy pracownik udziela osobie ze szczegdlnymi potrzebami pomocy w
dotarciu do miejsca obstugi, a w razie takiej koniecznosci udaje si¢ w miejsce przebywania tej
osoby 1 realizuje obstuge w tym miejscu, a po zakonczeniu obstugi pomaga w opuszczeniu
budynku Urzedu.



§6

Obstuga 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami odbywa si¢ w wyznaczonych punktach obshugi
interesanta Urzedu, z zastrzezeniem § 5, ktérymi sa:

1) Kancelaria Ogdlna Urzegdu, przy ul. Rynek 1, ktéra znajduje si¢ na parterze budynku
Urzedu (brak barier architektonicznych w postaci schodéw),

2) stanowisko obstugi interesanta w budynku, przy ul. Kochanowskiego 14, ktore
znajduje sie na parterze budynku Urzedu — sala obstugi interesanta (brak barier
architektonicznych w postaci schodow),

3) stanowisko obstugi interesanta w budynku, przy ul. Ratuszowej 1, ktére znajduje si¢ na
parterze budynku Urzedu (bariera architektoniczna w postaci schodow),

4) kasa podatkowa, przy ul. Srebrnej 2 Urzedu (brak barier architektonicznych w postaci
schodow).

§7

Pracownik Kancelarii Ogélnej Urzedu przeprowadza z osoba ze szczegdlnymi potrzebami
wstepng rozmowe w celu ustalenia charakteru sprawy, ktora ta osoba zamierza zatatwi¢ w
Urzedzie. Nastepnie zawiadamia pracownika merytorycznego, ktory jest wilasciwy do
zalatwienia danej sprawy o przybyciu takiej osoby i koniecznosci jej obstuzenia.

§8

W przypadku braku mozliwo$ci zapewnienia osobie ze szczeg6lnymi potrzebami dostgpnosci
cyfrowej strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Cieszyna, zapewnia
sie alternatywny dostep, ktory w szczegdlnosci polega na zapewnieniu kontaktu
telefonicznego pod numerem 33 4794 378 lub za posrednictwem S$rodkéw komunikacji
elektronicznej — e-mail: urzad@um.cieszyn.pl.

§9

Urzad zapewnia, na wniosek osoby ze szczegdélnymi potrzebami, komunikacj¢ w formie
okreslonej w tym wniosku. Zgloszenie checi skorzystania ze swiadczenia ustug interesant
moze wnies¢:

1) osobiscie w Kancelarii Ogolnej: Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn,
2) pisemnie za posrednictwem poczty: Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400
Cieszyn,

3) pomocg poczty elektronicznej e-mail.: urzad@um.cieszyn.pl,

4) poprzez Elektroniczng Skrzynke (ePUAP), adres skrytki: /u390efcOtm/SEKAP.

Rozdzial I1.
Szczegolowe zasady obslugi 0sob ze szczegélnymi potrzebami

§ 10

W zakresie obshugi 0s6b z niepelnosprawnoscia ruchu i 0s6b majgcych trudnosci w poruszaniu
sie:

1) Urzad zapewnia mozliwo$¢ wejscia do budynku Urzedu po wczesniejszym zgloszeniu
telefonicznym do wyznaczonego koordynatora ds. dostgpnosci w Urzedzie pod numerem



telefonu: 33 4794 378, ktéry udzieli takiej osobie pomocy z uwzglednieniem mozliwosci
wejscia takiej osoby ze sprzetem wspierajacym poruszanie si¢ (np. wozek, kula, balkonik),
stanowigcym integralng czes¢ jej przestrzeni osobistej, a po zakonczonej obstudze pomoze w
opuszczeniu budynku.

2) Urzad zapewnia mozliwos¢ wejscia do budynku Urzedu przy uzyciu ,,Systemu wezwania
asysty - Call-Hear”, jest to system wzywania pomocy informujacy, ze przed wejsciem do
budynku Ratusza znajduje si¢ osoba potrzebujgca asysty.” System wezwania asysty znajduje
sie po prawej stronie glownych drzwi prowadzacych do Ratusza.

3) Urzad zapewnia mozliwo$¢ wejscia do budynku Urzedu przez skorzystanie z windy
zewnetrznej. Winda znajduje sie z tytu budynku, aby dosta¢ si¢ do windy nalezy wyjs¢ z
Ratusza trzymajac sie lewej strony, porusza¢ sie wzdtuz budynku, az do przejscia (podcienia).
Nastepnie nalezy wybra¢ drugi kraniec murowanego przejscia, skreci¢ w lewo - pokona¢ ok.
16m i skreci¢ w prawo do windy - pozostato 12 m.

4) Po ustaleniu sprawy pracownik Kancelarii Ogolnej Urzedu informuje pracownika
merytorycznego do rozpatrzenia sprawy o koniecznosci obstuzenia osoby ze szczegdélnymi
potrzebami.

5) Pracownik merytoryczny podchodzi do osoby ze szczegdlnymi potrzebami realizuje sprawe
na parterze budynku.

§ 11

W zakresie obslugi 0s6b z niepelnosprawnosciag wzroku i 0sob majacych trudnosci w
widzeniu:
1) Urzad zapewnia mozliwos¢ wejscia do budynku Urzedu osobie korzystajacej z psa
asystujgcego, o ktorym mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (tekst jednolity: Dz. U. z
2021 r. poz. 573 z pdzn. zm.) bez koniecznosci wezesniejszego zgloszenia tego faktu. W tym
celu nalezy umozliwi¢ interesantowi poruszanie sie oraz dotarcie do poszczegélnych
pomieszczen wraz z psem asystujacym.
2) Urzad zapewnia mozliwos$¢ wejscia do budynku Urzedu przez uzycie ,,Systemu wezwania
asysty - Call-Hear” (urzadzenie posiada okragly przycisk) to system wzywania pomocy
informujacy, ze przed wejsciem do budynku Ratusza znajduje si¢ osoba potrzebujaca asysty,
np. osoba niewidoma.” System wezwania asysty znajduje si¢ po prawej stronie gldwnych
drzwi prowadzacych do Ratusza.
3) Urzad zapewnia mozliwo$¢ wejscia do budynku Urzedu przez skorzystanie z windy
zewnetrznej. Winda znajduje sie z tylu budynku, aby dosta¢ sie do windy nalezy wyjs¢ z
Ratusza trzymajac sie lewej strony poruszaé sie wzdtuz budynku, az do przejscia (podcienia).
Nastepnie nalezy wybra¢ drugi kraniec murowanego przejscia, skreci¢ w lewo - pokona¢ ok.
16m 1 skreci¢ w prawo do windy pozostato 12 m.
4) Urzad zapewnia elektroniczny dostep do dokumentéw, informacji o swojej dziatalnosci,
regulaminach i procedurach zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ustawie z dnia 4 kwietnia
2019 1. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 848 z p6zn. zm.).
5) Urzad zapewnia informacj¢ o rozkladzie pomieszczen w budynku w sposéb glosowy oraz
poprzez plany tyflograficzne umiejscowione na:

a) Parter Urzedu - plan multisensoryczny udzwiekowiony na postumencie, ktory znajduje

si¢ po prawej stronie holu Ratusza — zawiera rozktad pomieszczen znajdujacych sie na
parterze wraz z informacjg o windzie zewnetrznej ratusza,



b) 1 pietro Urzedu - plan tyflograficzny umiejscowiony jest naprzeciw po wyjsciu z
windy, gdzie znajdujg si¢ drzwi, a po ich lewej stronie, na $cianie, na godzinie I,
znajduje si¢ plan tyflograficzy,

¢) 2 pietro Urzedu — plan tyflograficzny umiejscowiony jest naprzeciw po wyjsciu z
windy, gdzie znajduja si¢ drzwi do szatni Sali Sesyjnej, a po ich prawej stronie, na
$cianie, na godzinie 1, na godzinie 1, znajduje si¢ plan tyflograficzy.

6) Urzad zapewnia lupe elektronicznag, ktéra umozliwia komfortowe czytanie powigkszonych
dokumentow i oglgdanie przedmiotéw znajdujacych sie w poblizu.

7) Urzad zapewnia dziatanie elektronicznej informacji poprzez 5 znacznikéw emitujacych
sygnaty dzwickowe i komunikaty glosowe, oraz udostepniajac tekstowe tresci opisowe.
Systemu TOTUPINT w budynku znajdujg sig:

a) parter Urzedu,

b) 1 pietro Urzedu — drzwi windy, drzwi do Burmistrza Miasta Cieszyna,

¢) 2 pietro Urzedu — drzwi windy, drzwi do Sali Sesyjnej,

Odbiér informacji elektronicznej jest mozliwy po zainstalowaniu ogélnodostepnej aplikacji
mobilnej dla systeméw operacyjnych iOS i Android - poprzez wlasciwe dla nich sklepy z
aplikacjami.

8) Urzad zapewnia, by na drodze osoby z niepetnosprawnoscig wzroku nie znajdowaly sie
zadne przeszkody, a przeszklone drzwi byly odpowiednio (kontrastowo) oznaczone.

9) Pracownik merytoryczny pyta interesanta o preferencje w zakresie formy obstugi i
udostepniania dokumentéw (np. dokumenty drukowane z powiekszong czcionka, pliki
elektroniczne w formatach dostepnych dla urzadzen udzwigkawiajacych).

10) Pracownik merytoryczny pomaga (za zgoda tej osoby) wypelni¢ dokumenty, nastepnie
odczytuje wypemione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis za pomoca specjalnej ramki, a
w razie potrzeby nakierowuje dton interesanta we wlasciwe miejsce.

§12

W zakresie obstugi o0séb z niepelnosprawnoscia stuchu i oséb z trudnosciami w
komunikowaniu si¢:

1) Urzad zapewnia obstuge przy zatatwianiu spraw w Urzedzie po wezesniejszym zgtoszeniu
na trzy 3 dni przed planowana wizyta. Zgloszenie musi zawiera¢ nastgpujace dane:

a) imie, nazwisko oraz adres zamieszkania osoby uprawnionej (dodatkowo moze by¢
réwniez nr telefonu komorkowego badz adres e-mail),

b) informacje o tym, co dana osoba chce zatatwi¢ w Urzedzie,

c) przewidywany termin wizyty w Urzedzie,

d) metode komunikowania sie, tj. informacje o tym, czy bedzie to osoba przybrana, czy
tez istnieje konieczno$é zapewnienia ze strony Urzedu tlumacza jezyka migowego
(polskiego jezyka migowego- PIM).

2) 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 srodkach
komunikowania sig.

3) Urzad zapewnia dostep do urzadzenia wspomagajgcego styszenie poprzez petle indukeyjna
znajduje sie w Kancelarii Ogélnej Urzedu oraz do zestawu przenosnego.

4) Pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obslugi interesanta przy
uwzglednieniu komfortu akustycznego.



§13

W zakresie obstugi 0s6b niesamodzielnych, starszych, z niepetnosprawnoscig intelektualng:

1) Urzad zapewnia informacje i mozliwo$¢ komunikacji w tekscie tatwym do czytania i
zrozumienia oraz mozliwo$¢ 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 dtuzsze wypowiedzi dzieli na krétsze czgscei, a po kazdej z nich
upewnia sie, czy rozmowca prawidtowo zrozumiat komunikat.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§14

Niezaleznie od zapisow 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, pomaga wypelié¢ dokumenty i wskazuje
miejsce na podpis.

§15

Niniejsza procedura ma zastosowanie réwniez wobec o0sOb o szczegbélnych potrzebach
wynikajgcych z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych
organizmu, ktore trwale lub okresowo utrudniaja, ograniczaja badz uniemozliwiajg
wypetnianie rol spolecznych.
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