ZARZADZENIE NR 316/2021/P
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC

z dnia 6 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury obslugi osob ze szczeg6élnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim
w Pabianicach”

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22021 r.
poz. 1372, 1834) wzwigzku zart. 3 pkt1, art. 6iart. 7ustawy zdnia 19lipca 2019r1. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1062) oraz art. 9 ustawy z dnia
19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania si¢ (t.j. Dz. U. 22017 r. poz. 1824),
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Procedure obstugi o0sob ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim
w Pabianicach” zwang dalej Procedura, ktora stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Pabianicach do stosowania zasad okre§lonych
w Procedurze.

§ 3. Procedura zostanie zamieszczona na stronie internetowej Urzedu www.um.pabianice.pl
1 www.bip.um.pabianice.pl.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Pabianic, Koordynatorowi ds. dostepnosci,
Naczelnikom Wydziatow oraz Kierownikom Komoérek Organizacyjnych Urzedu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

w/z Prezydenta Miasta
I Zastgpca Prezydenta Miasta

Aleksandra Jarmakowska-
Jasiczek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 316/2021/P
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 6 grudnia 2021 r.

Procedura obshugi o0séb ze szczegélnymi potrzebami
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

§ 1.

Postanowienia ogdlne

1. Procedura okres$la zasady postepowania pracownikéw urzedu w zakresie obstugi 0séb ze szczegolnymi
potrzebami.

2. Za osobg ze szczegolnymi potrzebami uznaje si¢ osobe, ktorej stan fizyczny, psychiczny lub umystowy
trwale lub czasowo utrudnia, ogranicza badz uniemozliwia wypetnianie r6l spolecznych, w szczegoélnosci
osobe, ktora ze wzgledu na swoje cechy albo okolicznosci, w ktorych si¢ znajduje, musi podja¢ dodatkowe
dziatania w celu przezwyci¢zenia barier uniemozliwiajgcych lub utrudniajacych jej udziat w réznych sferach
zycia na rowni z innymi osobami.

3.Urzad Miejski w Pabianicach, zwany dalej Urzedem zapewnia obstuge osob ze szczegodlnymi
potrzebami.

§ 2. Udogodnienia architektoniczne

1. Gtowny budynek Urzedu przy ul. Zamkowej 16 posiada wejScie przystosowane dla o0sob
niepetnosprawnych ruchowo, w szczegolnosci dla oso6b poruszajacych si¢ na wozku.

2. Osoby ze szczegbdlnymi potrzebami moga uzyskaé wszelka pomoc w wyznaczonym do tego celu
miejscu, tj. na stanowisku ds. obstugi 0sob ze szczegdlnymi potrzebami, ktore jest zlokalizowane na parterze
budynku, o ktorym mowa w ust.1, obok Informacji.

3. Pracownik Informacji przeprowadza wstepng rozmoweg z osoba ze szczegdlnymi potrzebami w celu
ustalenia przedmiotu sprawy, nastgpnie powiadamia kierownika komorki organizacyjnej wlasciwej
merytorycznie do zatatwienia sprawy.

4. Kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej kieruje pracownika do osoby ze szczegdlnymi potrzebami,
w celu zatatwienia sprawy.

5.Do urzgdu mozna wejs¢ z psem asystujacym ipsem przewodnikiem. Pracownik Informacji moze
poprosi¢ wlasciciela psa o okazanie dokumentéw potwierdzajacych, ze pies jest psem przewodnikiem
asystujgcym.

§ 3. Obsluga os6b posiadajacych trudno$ci w komunikowaniu sie¢
1. Osoby majace trudnosci w komunikowaniu si¢ moga korzysta¢ z pomocy osoby przybrane;.

2. Osobg przybrang moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktéra ukonczyta 16 lat i zostata wybrana przez osobg
ze szczegblnymi potrzebami w celu utatwienia jej porozumiewania si¢ i udzielenia pomocy przy zatatwianiu
spraw w urzedzie.

3. Osoba przybrana moze uzyska¢ dostep do wszelkich dokumentéow, informacji i danych dotyczacych
osoby ze szczegblnymi potrzebami, za wyjgtkiem danych objetych ochrong informacji niejawnych, zgodnie
z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r., o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. 22019 poz. 742).

4. Osoba stabostyszaca moze zosta¢ obstuzona na stanowisku ds. obshugi 0séb ze szczegdlnymi potrzebami,
na ktérym zamontowana jest petla indukcyjna wspomagajaca styszenie.

5. Urzad zapewnia dostgp do thumacza jezyka migowego.

6. Osoby ghluche i stabostyszace, ktore chca zatatwi¢ sprawe w Urzedzie moga zglosi¢ si¢ do glownego
budynku przy ulicy Zamkowej 16 i na parterze w Informacji zglosi¢ potrzebg skorzystania z ttumacza jezyka
migowego.
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7. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6 Referat Administracyjno-Gospodarczy udostgpnia pracownikowi
Urzedu odpowiednio wyposazony laptop, ktory umozliwia korzystanie z ustugi ttumacza jezyka migowego
w celu prowadzenia rozmowy.

8. W przypadku braku mozliwosci realizacji ustugi w wyznaczonym czasie, Urzad wskazuje inny termin
lub formeg jej realizacji.

§ 4. Postanowienia koncowe

1. W celu usprawnienia obstugi, osoby ze szczegdlnymi potrzebami moga wczesniej ztozy¢ wniosek
o zapewnienie dostepnosci, ktorego wzor stanowi zalacznik do Procedury.

2. Osoby ze szczegblnymi potrzebami sg obstugiwane poza kolejnoscia.

3. Kazdy pracownik urzedu jest zobowigzany do udzielenia wszelkiej pomocy osobie ze szczegdlnymi
potrzebami.

4. Osoby doswiadczajace trudnosci z osobistym przybyciem do siedziby Urzedu moga zatatwi¢ sprawy za
posrednictwem nastgpujgcych srodkow komunikacji:

1) telefonicznie pod nr (42) 22-54-600;
2) pocztg elektroniczng na adres poczta@um.pabianice.pl lub dostepnosc@um.pabianice.pl;

3) listownie na adres: 95-200 Pabianice; ul. Zamkowa 16.

w/z Prezydenta Miasta
I Zastgpca Prezydenta Miasta

Aleksandra Jarmakowska-
Jasiczek
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Zatgcznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Whiosek o zapewnienie dostepnosci

1. Dane teleadresowe:
a) Imig 1 NAZWISKO: e e e
b) Adres zamieszkania: e
2. Prosze wybraé sposéb komunikowania si¢ i poda¢ odpowiadajgce mu dane:
a) adres poczty elekKtroniCznej: .o
b) numer telefonu (SMs, MMS): oo
c¢) numer telefonu do 0SObY PrZybranej: ........ccccoceviieviierierierieeneeneeseeseeeeseeneeens
d) -PUAP: e
3. Metoda komunikacji:
a) osoba ze szczegdlnymi potrzebami bez koniecznosci dodatkowego wsparcia,
b) osoba przybrana,
¢) thumacz polskiego jezyka migowego,

4. Rodzaj ustugi, z ktdrej chce skorzysta¢ osoba uprawniona (tu prosze krotko opisaé jaka sprawe chce
Pan/Pani zatatwi¢ w Urzedzie lub wskaza¢ komoérke organizacyjna, ktory realizuje t¢ ustuge).

5. Prosze o przekazanie wymaganych drukow iinformacji o formie zalatwienia sprawy (zaznaczy¢
wlasciwe):

- w polskim jezyku migowym (PJM)

- w druku powigkszonym

- w jezyku tatwym do czytania i rozumienia (ETR)

- W NNy SPOSOD (JAKI): wovveeieriieiieiiereeeeeseeeee e

6. Proponowany termin spotkania: ........ccccoceviiiiiiniininnee

Podpis osoby sktadajacej wniosek
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