Zatacznik do zarzadzenia Nr 31/K/2021
Wojta Gminy Tomaszow Lubelski
z dnia 29 grudnia 2021 r.

Procedura obstugi 0sob ze szczegélnymi potrzebami
w Urzedzie Gminy Tomaszéw Lubelski

Rozdzial 1.
Przepisy ogodlne

§1
Niniejsza procedura normuje sposéb postgpowania pracownikéw Urzedu Gminy Tomaszow Lubelski
w stosunku do 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami.

§2
Celem wprowadzenia procedury obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami jest stworzenie Urzedu
przyjaznym i dostepnym oraz traktowania 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w sposob zapewniajacy
im poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

§3
llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Osobie ze szczegdlnymi potrzebami lub Kliencie - nalezy przez to rozumieé¢ osobg, o ktorej
mowa w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegoOlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062), w szczeg6lnosci osoby o ograniczonej
mozliwosci poruszania si¢, niewidome, gluche, stabo slyszace, z niepetnosprawnoscia
intelektualng, starsze i1 kobiety w cigzy,

2) Podmiocie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Tomaszow Lubelski,

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy
Tomaszow Lubelski,

4) Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie
Gminy Tomaszéw Lubelski do zapewnienia obstugi okreslonej kategorii spraw, dla ktorych
wlasciwy jest podmiot.

§4
Kazdy pracownik podmiotu zobowigzany jest do udzielania niezbednej pomocy osobom ze
szczegoblnymi potrzebami przebywajacymi na terenie podmiotu, kierujac 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 koniecznos$ci udaje si¢ do niego i realizuje sprawe na miejscu, a po zakonczonej
obstudze pomaga w opuszczeniu budynku.



§6

W przypadku braku mozliwo$ci zapewnienia osobie ze szczegdlnymi potrzebami dostepnosci cyfrowe;j

strony internetowej oraz BIP Urz¢du Gminy Tomaszoéw Lubelski zapewnia si¢ alternatywny dostep,
ktory w szczegdlnosci polega na zapewnieniu kontaktu telefonicznego pod numerem 84 664 30 85 lub
za posrednictwem $rodkoéw komunikacji elektronicznej e-mail: sekretariat@tomaszowlubelski.pl.

§7

Podmiot zgodnie z art. 6 pkt 3 lit. d ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom
ze szczegolnymi potrzebami (Dz.U. z 2020 poz. 1062) zapewnia, na wniosek osoby ze szczegdlnymi
potrzebami, komunikacj¢ w formie okreslonej w tym wniosku. Zgloszenie checi skorzystania ze
swiadczenia ustug Klient moze wnies¢:

1)
2)
3)

4)
5)

osobiscie w biurze podawczym: Urzad Gminy Tomaszow Lubelski, ul. 29 Listopada 9, 22-600
Tomaszow Lubelski,

pisemnie za posrednictwem poczty: Urzad Gminy Tomaszow Lubelski, ul. 29 Listopada 9, 22-
600 Tomaszow Lubelski,

za pomocg faksu nr: 84 664 38 73,

za pomocg poczty elektronicznej e-mail.: sekretariat@tomaszowlubelski.pl,

poprzez Elektroniczna Skrzynke (ePUAP): adres skrytki:
/UG_Tomaszow_Lubelski/SkrytkaESP.

Rozdzial 11.
Szczegotowe zasady obstugi osob ze szczegélnymi potrzebami

§8

W zakresie obstugi 0sob z niepetnosprawnoscia ruchu i 0oséb majgcych trudnosci w poruszaniu sie:

1)

2)

3)

Podmiot zapewnia mozliwo$¢ skorzystania z przycisku znajdujacego przy drzwiach
wejsciowych  do  budynku podmiotu, umozliwiajacego wezwanie  pracownika
(np. sekretariatu), ktory udzieli takiej osobie pomocy.

Po ustaleniu sprawy pracownik sekretariatu informuje pracownika wtasciwego merytorycznie
do rozpatrzenia sprawy o koniecznos$ci obstuzenia osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.
Pracownik merytoryczny schodzi do osoby ze szczegdlnymi potrzebami i w zaleznosci od
potrzeb udziela tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi przy uwzglgdnieniu
mozliwos$ci wejscia takiej osoby ze sprzetem wspierajacym 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.

§9

W zakresie obstugi 0sob z niepetnosprawnoscig wzroku i 0s6b majacych trudnosci w widzeniu:

1)

2)

Podmiot zapewnia mozliwo$¢ wejscia do budynku osobie korzystajacej z psa asystujacego,
0 ktorym mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
I spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573) bez
konieczno$ci wezesniejszego zgtoszenia tego faktu. W tym celu nalezy umozliwi¢ Klientowi
poruszanie si¢ oraz dotarcie do poszczegdlnych pomieszczen wraz z psem asystujagcym.
Podmiot zapewnia elektroniczny dostep do dokumentéw, informacji o swojej dziatalnos$ci,
regulaminach i procedurach zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ustawie z dnia 4 kwietnia
2019r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych (Dz.U. poz. 848).



3) Podmiot zapewnia informacj¢ o rozkladzie pomieszczen w budynku, co najmniej w sposéb
wizualny i dotykowy lub glosowy.

4) Podmiot zapewnia, by na drodze osoby z niepelnosprawno$cig 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 udostepniania
dokumentow (np. dokumenty drukowane z powigkszong czcionka, pliki elektroniczne
w formatach dostepnych dla urzadzen udzwigkawiajacych).

6) Pracownik merytoryczny pomaga (za zgodg tej osoby) wypetni¢ dokumenty, nast¢pnie
odczytuje wypetnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis za pomoca specjalnej ramki,
a w razie potrzeby nakierowuje dton Klienta we wtasciwe miejsce.

§ 10
W zakresie obstugi 0sob z niepelnosprawnos$cia stuchu i 0s6b z trudno$ciami w komunikowaniu si¢:
1) Podmiot zapewnia obstuge za pomoca thumacza jgzyka migowego, a takze z wykorzystaniem

srodkow wspierajacych komunikowanie si¢, o ktorych mowa w art. 3 pkt 5 ustawy z dnia 19
sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania si¢ (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1824), lub przez wykorzystanie zdalnego dostepu online do ustugi 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 (np. petle
indukcyjne, systemy FM, urzadzenia oparte o inne technologie).

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 mowiony odczytywany z ruchu warg)
i udostgpniania dokumentow (np. dokumenty z powiekszong czcionkg w tekscie tatwym do
czytania).

§11
W zakresie obstugi 0sob niesamodzielnych, starszych, z niepelnosprawnoscia intelektualna:

1) Podmiot zapewnia informacj¢ i mozliwo$¢ komunikacji w teksécie tatwym do czytania
I zrozumienia oraz mozliwo$¢ 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 krétsze czgscei, a po kazdej z nich upewnia sie,
czy rozmoéwca prawidtowo zrozumiat komunikat.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§12
Niezaleznie od zapisoOw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu Gminy ma obowigzek
okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami z poszanowaniem ich godnosci,



a w razie potrzeby, za zgoda tej osoby, powinien pomdc wypehni¢ dokumenty i wskaza¢ miejsce na
podpis.

§ 13
Niniejsza procedura ma zastosowanie réwniez wobec 0séb o szczegolnych potrzebach wynikajacych
z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych organizmu, ktore trwale lub
okresowo utrudniajg, ograniczajg badz uniemozliwiajg wypetnianie rol spotecznych.

§14
1. Wyposazenie techniczne umozliwiajace obsluge oséb ze szczegdlnymi potrzebami zostanie
zakupione i wdrozone w ramach projektu "Lubelskie samorzady bez barier dostgpne dla
wszystkich".
2. Do czasu zakupu i wdrozenie wyposazenia technicznego o ktorym mowa w ust. 1 maja
zastosowanie zapisy procedury, ktére nie wymagajg uzycia ww. wyposazenia.



