ZARZADZENIE NR 230/2022
PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCHA

z dnia 29 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury obshlugi oséb ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim
w Walbrzychu.

Na podstawie art.33 ust3 15 ustawy dnia 8marca 1990r. osamorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 2 2022r. poz.559) oraz art.6 ust 3 i art 7 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami ( Dz. U. z 2020 r. poz 1062) w zwiazku z art.9 ustawy z dnia 9 sierpnia
2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach w komunikowaniu si¢ (Dz. U. z 2017 r. poz. 1824) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedur¢ obstugi oséb ze szczegblnymi potrzebami w Urzgdzie Miejskim
w Watbrzychu stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikdéw Urzedu Miejskiego w Walbrzychu do stosowania zasad
okreslonych ~ w Procedurze obstugi o0s6b ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim
w Watbrzychu

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Prezydenta Miasta Walbrzycha.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Watbrzychu.
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 230/2022
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 29 marca 2022 r.

Procedura obstugi 0séb ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu.

DZIAL 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Niniejsza procedura normuje sposOb  postgpowania pracownikow Urzedu Miejskiego
w Walbrzychu w stosunku do 0séb ze szczeg6lnymi potrzebami.

§ 2. Procedurg obstlugi o0sob ze szczegdlnymi potrzebami wprowadza si¢ w celu zatatwienia spraw
w przyjaznym i dostgpnym Urzedzie, w sposob zapewniajacy poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

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

1) osobie ze szczegdlnymi potrzebami nalezy przez to rozumie¢ osobe, o ktorej mowa w art.2 ust.3 ustawy
zdnia 19 lipca 2019r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, osoba ze
szczegoOlnymi potrzebami, w szczego6lnosci osoby o ograniczonej mozliwosci poruszania si¢, niewidome,
ghuche, stabostyszace, z niepetnosprawnoscia intelektualna, starsze i kobiety
w cigzy,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Walbrzychu,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miejskim
w Walbrzychu,

4) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miejskim
w Walbrzychu do zapewnienia obstugi okreslonej kategorii spraw, dla ktérych wtasciwy jest Urzad.

§ 4. Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do udzielenia niezbe¢dnej pomocy osobom ze szczegdlnymi
potrzebami przebywajacymi na terenie Urzedu, kierujgc si¢ empatig i poszanowaniem niezaleznosci tych osob.

§ 5. Kazdy pracownik Urzedu udziela osobie ze szczegdlnymi potrzebami pomocy w dotarciu do miejsca
obstugi, a w razie takiej konieczno$ci udaje si¢ do niego irealizuje sprawe na miejscu, a po zakonczonej
obstudze pomaga w opuszczeni budynku.

§ 6. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegdlnymi potrzebami dostgpnosci cyfrowej
strony internetowej oraz BIP zapewnia si¢ alternatywny dostep , ktory w szczegdlnosci polega na zapewnieniu
kontaktu telefonicznego pod nr telefony 74 64 44 827 Iub za posrednictwem S$rodkow komunikacji
elektronicznej e-mail: p.muller@um.walbrzych.pl

§ 7. Urzad, zgodnie z ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegolnymi
potrzebami, zapewnia komunikacje na wniosek osoby ze szczegdlnymi potrzebami.  Zgloszenie checi
skorzystania ze $wiadczenia ustug w formie wniosku Klient moze wnies¢:

1) osobiscie w Biurze Obstugi Klienta w Watbrzychu, ul. Sienkiewicza 6-8,

2) pisemnie za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Walbrzychu, ul. Pl. Magistracki 1 58-300
Watbrzych,

3) za pomoca fasu nr 74 66 55 118
4) za pomocg poczty elektronicznej e-mail.: um@umwalbrzych.pl
5) poprzez Elektroniczng Skrzynke (ePUAP), adres skrzynki: umwalbrzych/skrytka.

Rozdzial 2.
Szczegolowe zasady obstugi 0sob ze szczegélnymi potrzebami.

§ 10. W zakresie obstugi os6b z niepelnosprawnoscia ruchu i 0séb majacych trudnosci

W poruszaniu sie:
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1) odpowiednio oznakowane miejsca parkingowe dla oséb niepelnosprawnych zlokalizowane sg od strony
wejscia gtownego do budynkéw przy ulicy: Sienkiewicza 6-8, Sienkiewicza 9, Kopernika 2, Plac
Magistracki 1, Rynek 23, Matejki 1, Limanowskiego 9, Stowackiego 23A,

2) Urzad zapewnia dostep 0sob o szczegolnych potrzebach do budynkdéw mieszczacych sie przy ulicach:
Sienkiewicza 6-8, Sienkiewicza 9 , Limanowskiego 9, P1. Magistracki 1, Kopernika 2,

3) obstuga o0s6b odbywa si¢ bezposrednio przez pracownika wlasciwego merytorycznie do rozpatrzenia
sprawy,

4) biura Urzedu niedostgpne dla oséb o szczegdlnych potrzebach  zlokalizowane sg przy ulicach:
Dmowskiego 2, Matejki 1, Matejki 3, Stowackiego 23A, Rynek 23,

5) pracownik merytoryczny schodzi do osoby ze szczegdlnymi potrzebami i w zaleznos$ci od potrzeb udziela
tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi przy uwzglednieniu mozliwosci wejscia takiej osoby ze
sprzetem wspierajgcym poruszanie si¢ (np.wozek, kule, balkonik), stanowiacy integralng czes¢ jej
przestrzeni osobistej lub realizuje sprawe¢ na parterze budynku, a po zakonczonej obstudze pomaga
w opuszczeniu budynku Urzedu.

6) Urzad zapewnia komunikacje w formie wniosku o zapewnienie dostgpnosci  architektonicznej lub
informacyjno - komunikacyjnej okreslonej w zatagczniku nr 3 do Zarzadzenia. Wzor wniosku mozna pobraé
ze strony internetowej Urzedu (zaktadka Dostepnosc).

§ 11. W zakresie obstlugi o0s6b z niepelnosprawno$cia wzroku ioséb majacych trudnosci
w widzeniu:

1) Urzad zapewnia mozliwos¢ wejScia do budynku osobie korzystajacej zpsa asystujacego,
o ktéorym mowa wart 2. pkt.11 ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych bez konieczno$ci wezesniejszego zgloszenia tego
faktu. W tym celu nalezy umozliwi¢ klientowi poruszanie si¢ oraz dotarcie do poszczegoélnych pomieszczen
wraz z psem asystujacym,

2) Urzad zapewnia elektroniczny dostep do dokumentdéw, informacji o swojej dzialalno$ci, regulaminach
i procedurach zgodnie Z wymaganiami okreslonymi W ustawie z dnia 4 kwietnia
2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych,

3) Urzad zapewnia by na drodze osoby z niepelnosprawnosciag wzroku nie znajdowaly si¢ zadne przeszkody,
a przeszklone drzwi byly odpowiednio kontrastowo oznaczone,

4) pracownik merytoryczny pyta klienta o preferencje w zakresie formy obstugi i udostgpniania dokumentow
(np.dokumenty drukowane powigkszona czcionka, pliki elektroniczne w formach dostepnych dla urzadzen
udzwickawiajacych),

5) pracownik merytoryczny pomaga ( za zgoda osoby majacej trudnosci w widzeniu) wypetni¢ dokumenty,
nastepnie odczytuje wypeklione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis za pomocg specjalnej ramki,
a w razie potrzeby nakierowuje dion klienta we wlasciwe miejsce.

§12. W  zakresie obslugi o0s6b  z niepelnosprawnoscia sluch iosob  z trudno$ciami
w komunikowaniu sie:

1) Urzad zapewnia obstuge z pomoca tlumacza jezyka migowego, atakze z wykorzystaniem s$rodkéw
wspierajacych komunikowanie si¢, o ktorych mowa w art. 3 pkt 5 ustawy zdnia 19 sierpnia 2011 r.
0 jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania sig,

2) w celu skorzystania z posrednictwa tlumacza jezyka migowego konieczne jest powiadomienie Urzgdu
o takiej potrzebie, co najmniej 3 dni robocze przed planowanym terminem zatatwienia sprawy,

3) wzor wniosku Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia. Wniosek mozna pobra¢ ze strony internetowej Urzedu
(zaktadka Dostepnosc).

4) Urzad 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,

5) Urzad zapewnia klientowi dostep do urzadzen wspomagajacych styszenie (petle indukcyjne),

6) pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obstugi klienta przy uwzglednieniu komfortu
akustycznego,
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7) pracownik merytoryczny pyta klienta o preferencje w zakresie formy obstugi (np. jezyk migowy, jezyk
gestow, jezyk pisany, jezyk moéwiony odczytywany zruchu warg) iudostepniania dokumentow (np.
dokumenty z powigkszona czcionka w tekscie tatwym do czytania).

§ 13. W zakresie obslugi os6b z niepelnosprawnos$cia intelektualna, oséb starszych
i niesamodzielnych :

1) Urzad zapewnia informacj¢ i mozliwos¢ komunikacji w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia oraz
mozliwos$¢ przyj$cia w towarzystwie asystenta,

2) pracownik  merytoryczny =~ w czasie rozmowy zklientem  dostosowuje tempo  wypowiedzi
i stownictwo do indywidualnych potrzeb klienta, stosuje powtorzenia, uzywa prostych zdan pojedynczych,
a dluzsze wypowiedzi dzieli na krétsze czesci, a po kazdej z nich upewnia si¢, czy rozmoéwca prawidlowo
zrozumiat komunikat.

Rozdzial 3.
Postanowienia koncowe

§ 14. Niezaleznie od zapisOw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu Miejskiego
w  Walbrzychu ma obowigzek okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegblnymi potrzebami
z poszanowaniem ich godnosci, a w razie potrzeby, za zgoda tej osoby, powinien pomoc wypeli¢ dokumenty
1 wskaza¢ miejsce na podpis.

§ 15. Niniejsza procedura ma zastosowanie rowniez wobec 0sob o szczegdlnych potrzebach wynikajacych
z posiadania dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych organizmu, ktore trwale lub okresowo
utrudniajg, ograniczajg badz uniemozliwiajg wypehienie rol spotecznych.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 230/2022
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 29 marca 2022 r.
Whiosek o udostepnienie thtumacza jezyka migowego
URZAD MIEJSKI W WALBRZYCHU
WNIOSEK o udostepnienie ustugi thumacza PJM, SJIM, SKOGN

URZAD MIEJSKI W WALBRZYCHU
WNIOSEK o udostepnienie ustugi ttumacza PJM, SJM, SKOGN

Walbrzych, data....................

(numer telefonu do osoby upowaznionej do kontaktu )

URZAD MIEJSKI W WALBRZYCHU
WNIOSEK o udoste¢pnienie ustugi thumacza PJM, SJM, SKOGN

Na podstawie art.11 ust.1 oraz art 12 ustawy o jezyku migowym i innych §rodkach komunikowania si¢
(Dz. U. 22017 r. poz, 1824) zgtaszam zamiar skorzystania z ustugi thumacza :

- polskiego jezyka migowego [PIM]
- systemu jezykowo- migowego [SIM]
- sposobu komunikowania si¢ 0sob gtuchoniewidomych [SKOGN]
Planowany termin wykonania swiadczenia [data /godzina]
Cel wizyty w Urzedzie [ krotki opis sprawy jaka chce Pan/Pani zatatwi¢ w Urzedzie]

*Zaznaczy¢ wlasciwe
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Zakacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 230/2022
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 29 marca 2022 r.

Whiosek o zapewnienie dostepnosci architektonicznej lub informacyjno- komunikacyjnej
URZAD MIEJSKI W WALBRZYCHU

Whiosek o zapewnienie dostepnosci architektonicznej lub informacyjno - komunikacyjnej
Dane osoby skladajacej wniosek:

Imi¢ 1 NAZWISKO....oovii i,

Adres zamieszkania ...

Telefon lub email .........cooiiiiiiiii e,

Jezeli wniosek sktada Pan /Pani jako przedstawiciel ustawowy innej osoby, prosz¢ wpisaé ponizej swoje
dane:

IMiQ i NAZWISKO ...vieiiit e
Adres ZamieSzZKania ........c..ovuiiiiiiiii e
Telefon Tub email ....... ...
Prosze¢ o zapewnienie dostepnosci w nastepujacym zakresie:

Dostep architektoniczny:

Opisz brak dostepnosci:

Dostep informacyjno — komunikacyjny:

Opis brak dostepnosci:

Jak Urzad powinien si¢ z Panig/Panem skontaktowac?
1. Telefonicznie .........ccoeiiiiiiniiieeeeeee e
2. AdIeS POCZEOWY .venverienietteteeieeteeeeeeeeeaneaneanans
3oAdresemail ..o,

4. 1NN OrMaA ...
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