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Zarzadzenie Nr.5:4/ 2621
Prezydenta Miasta Bedzina
z dnia. J}.42, LO24 v,

w sprawie: wprowadzenia Procedury obstugi oséb ze szczeg6Inymi potrzebami
w Urzedzie Miejskim w Bedzinie.

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o0 samorzadzie gminnym (t.). Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) i art. 3 pkt 1,
art. 4 ust. 2 oraz w zwigzku z art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu
dostepnosci ‘osobom ze szczegolnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1062
ze zm.} w zwiazku z art. 9 ustawy z dnia 9 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym

i innych $Srodkach komunikowania sie (tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 1824)

- zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
1. Wprowadza sie Procedure obstugi oséb ze szczegolnymi potrzebami w Urzedzie
Miejskim w Bedzinie.
2. Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Bedzinie do stosowania zasad

okreslonych w procedurze.

§2.

Procedura, o ktérej mowa w § 1, stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Nadzoér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

o |
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 4 ust. 2 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami, podmiot publiczny w ramach zapewnienia
dostepnosci  osobom ze  szczegdlnymi  potrzebami zobowigzany  jest
do podejmowania dziatari majgcych na celu uwzglednianie ich potrzeb w planowanej
i prowadzonej dziatalno$ci oraz usuwanie barier, a takze zapobieganie

ich powstaniu.

Procedura obstugi os6b ze szczegdlnymi potrzebami wdrazana jest w ramach
Projektu ,Slgskie samorzady bez barier dostgpne dla wszystkich”®, do ktérego Miasto

Bedzin przystapito w celu realizacji obowiazkéw ustawowych.

Niniejsze zarzadzenie ma na celu uwzglednienie w dziatalnosci urzedu potrzeb oséb,
ktore ze wzgledu na swoje cechy zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu
na okolicznosci, w ktorych sie znajduja, musza podja¢ dodatkowe dziatania lub
zastosowac dodatkowe Srodki w celu przezwyciezenia bariery, aby uczestniczyé

w roznych sferach zycia na zasadzie réwnosci z innymi osobami.

Biorgc powyzsze pod uwage podjecie niniejszego zarzadzenia jest uzasadnione.



Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 542074
Prezydenta Miasta Bedzina

z dnia A1 42 .2024 .

Procedura obstugi os6b ze szczegdInymi potrzebami
w Urzedzie Miejskim w Bedzinie

Rozdziat I.

§1.

Niniejsza procedura normuje sposdb postepowania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Bedzinie w stosunku do osob ze szczegélnymi potrzebami zgodnie z Ustawa
o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdinymi potrzebami.

§2.

Celem wprowadzenia procedury obstugi oséb ze szczegélnymi potrzebami jest stworzenie
Urzedu przyjaznym i dostepnym oraz traktowania oséb ze szczegolnymi potrzebami
W sposob zapewniajgcy im poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

§3.

1. Ninigjsza procedura ma zastosowanie réwniez wobec oséb o szczegolnych potrzebach
wynikajacych z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych | psychicznych
organizmu, ktére trwale lub okresowo utrudniaja, ograniczajg badz uniemozliwiaja
wypetnianie rol spotecznych.
2.llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
1} Osobie ze szczegdlnymi potrzebami lub Kliencie - nalezy przez to rozumieé osobe,
o ktérej mowa w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, w szczegdlnosci osoby
0 ograniczonej] mozliwosci poruszania sie, niewidome, gluche, stabo styszace,
z niepetnosprawnoscig intelektualna, starsze i kobiety w cigzy,
2) Podmiocie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bedzinie,
3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie
Miejskim w Bedzinie,
4) Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim w Bedzinie do zapewnienia obstugi okreslonej kategorii spraw,
dla ktérych wiasciwy jest podmiot.

§4.

Kazdy pracownik podmiotu zobowiazany jest do udzielania niezbedne] pomocy osobom
ze szczegllnymi potrzebami przebywajacymi na terenie podmiotu, kierujac sie empatig
i poszanowaniem niezaleznosci tych oséb.



§5.

Kazdy pracownik podmiotu udziela csobie ze szczegoinymi potrzebami pomocy w dotarciu
do miejsca obstugi, a w razie takiej koniecznosci udaje sie do niego i realizuje sprawe
na miejscu, a po zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku.

§6.

W  przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegolnymi  potrzebami
dostepnosci cyfrowej strony internetowej oraz BIP Urzedu Miejskiego w Bedzinie zapewnia
sig alternatywny dostep, ktory w szczegélnosci polega na zapewnieniu kontaktu
telefonicznego pod numerami: 32 267 92 28 lub 32 267 91 64 lub za posrednictwem
srodkow komunikacii elektronicznej e-mail: dostepnosc@um.bedzin.pl

§7.

Podmiot zgodnie z art. 6 pkt 3 Iit. d ustawy z dnia 19 lipca 2019r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdinymi potrzebami zapewnia, na wniosek osoby ze szczegdlnymi
potrzebami, komunikacje w formie okreslone] w tym wniosku. YWzér wniosku o zapewnienie
dostepnosci  architektonicznej Iub informacyjno-komunikacyjne] stanowi  zatgcznik
do niniejszej procedury. Zgloszenie checi skorzystania ze $wiadczenia ustug Klient moze
wniesc:
1) osobiscie w biurze podawczym (Urzad Miejski w Bedzinie, 42-500 Bedzin,
ul. 11 Listopada 20, parter budynku),
2) pisemnie za posrednictwem poczty (Urzad Miejski w Bedzinie, 42-500 Bedzin,
ul. 11 Listopada 20},
3) za pomoca poczty elektronicznej e-mail.; dostepnosc@um.bedzin.pl
4) telefonicznie pod nr 32 267 92 28 lub 32 267 91 64, 7 przyjetego zgtoszenia
pracownik sporzgdza notatke stuzbows.

Rozdziat Il.
Szczegoblowe zasady obstugi oséb ze szczegéInymi potrzebami

§8.

W zakresie obstugi os6b z niepetnosprawnych ruchowo i oséb majacych trudnosci
W poruszaniu sie:

1) Przed budynkiem Urzedu Miejskiego w Bedzinie znajduje sie oznaczone kopertsg
miejsce parkingowe dla os6b niepetnosprawnych.

2) Podmiot zapewnia mozliwo$é skorzystania z pomocy pracownikéw biura obstugi
zlokalizowanego na parterze budynku w poblizu wejScia gtownego, do ktorego
mozna sig dostaé korzystajgc ze schodéw lub pochyini. Biuro obstugi jest miejscem
wyréznionym  architektonicznie ze stanowiskiem dostosowanym do osob

~ niepetnosprawnych ruchowo.

3) Po ustaleniu przedmiotu sprawy pracownik biura obstugi informuje pracownika
wtasciwego merytorycznie do rozpatrzenia sprawy o koniecznosci obstuzenia osoby
ze szczegolnymi potrzebami.



4)

&)

6)

Pracownik merytoryczny schodzi do osoby ze szczegolnymi potrzebami
i w zaleznosci od jej potrzeb i zgody udziela tej osobie pomocy w dotarciu
do miejsca obstugi przy uwzglednieniu mozliwosci wejscia takiej osoby ze sprzetem
wspierajgcym poruszanie sie (np. woézek, kula, balkonik), stanowigcym integralng
czesS¢ jej przestrzeni osobistej lub realizuje sprawe na parterze budynku Urzedu,
a po zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku Urzedu.

Osoby ze szczegdlnymi potrzebami sa obstugiwane poza kolejnoscia. W przypadku
kiedy w Urzedzie jest wielu interesantow pracownik ma prawo zaprosié osobe
0 szczegolnych potrzebach do obstugi poza kolejnoscia.

Do urzedu osoba ze szczegdlnymi potrzebami moze wejS¢ z psem asystujacym
i psem przewodnikiem, ktory towarzyszyé jej moze podczas obstugi

§9.

W zakresie obslugi osob z niepelnosprawnoscia narzadu wzroku i oséb majacych
trudnosci w widzeniu:

1)

2)
3
4)
5)

6)

Podmiot zapewnia mozliwos¢ wejscia do budynku osobie korzystajgcej z psa
asystujgcego, o ktdérym mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 573) wraz z psem oraz zapewnienie warunkow obstugi
gwarantujacych bezpieczenstwo, bez koniecznosci wczesniejszego zgtoszenia tego
faktu. W tym celu nalezy umozliwi¢c Klientowi poruszanie sie oraz dotarcie
do poszczegodlnych pomieszczen wraz z psem asystujgcym.

Podmiot zapewnia elektroniczny dostep do dokumentéw, informacji o swojej
dziatalnosci, regulaminach i procedurach zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
| aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

Podmiot zapewnia informacje o rozkladzie pomieszczern w budynku w sposéb
wizualny za pomoca tablicy informacyjne;.

Podmiot zapewnia, by na drodze osoby z niepetnosprawnos$cig narzadu wzroku nie
znajdowaly sie zadne przeszkody, a przeszklone drzwi byly odpowiednio
(kontrastowo) oznaczone.

Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencie w zakresie formy obstugi
I udostepniania dokumentéw (np. dokumenty drukowane z powiekszona czcionka,
pliki elektroniczne w formatach dostepnych dla urzadzen udzwigkawiajacych).
Pracownik merytoryczny pomaga (za zgoda tej osoby) wypemnié dokumenty,
nastepnie odczytuje wypetnione dokumenty iwskazuje migjsce na podpis
za pomoca specjalne] ramki, a w razie potrzeby nakierowuje diorn Klienta
we wiasciwe migjsce.

§10.

W zakresie obstugi osob z niepelnosprawnoscia narzadu stuchu i oséb z trudnosciami
w komunikowaniu sie:

1) Podmiot zapewnia osobie uprawnionej pomoc pracownika Urzedu postugujacego sie

iezykiem migowym, a takze z wykorzystaniem $rodkdéw wspierajacych
komunikowanie sie, o ktorych mowa w art. 3 pkt 5 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 .
0 jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania sie.



2) Podmiot zapewnia Klientowi prawo do skorzystania w czasie obstugi z pomocy
osoby przybranej, zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku
migowym i innych $rodkach komunikowania sie.

3) Podmiot zapewnia Klientowi dostep do urzadzen wspomagajacych styszenie
(np. petle indukcyjne).

4) Pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obstugi Klienta przy
uwzglednieniu komfortu akustycznego.

5) Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencie w zakresie formy obstugi
(np. jezyk migowy, jezyk gestow, jezyk pisany, jezyk mowiony odczytywany z ruchu
warg) i udostepniania dokumentéw (np. dokumenty z powigkszong czcionka
w tekscie tatwym do czytania).

§11.

W zakresie obstugi oséb niesamodzielnych, starszych, z niepeinosprawnoscia
intelektualna:

1) Podmiot zapewnia informacje | mozliwo$é komunikacji w tekscie tatwym do czytania
| zZrozumienia oraz mozliwo$¢ przyjscia i obstugi w towarzystwie asystenta.

2) Pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z Klientem dostosowuje tempo
wypowiedzi i stownictwo do indywidualnych potrzeb Klienta, stosuje powtérzenia,
uzywa prostych zdan pojedynczych, a diuzsze wypowiedzi dzieli na krotsze czesci,
a po kazdej z nich upewnia sie, czy rozmowca prawidtowo zrozumiat komunikat,

Rozdziat Il
Postanowienia koncowe

§12.

Niezaleznie od zapiséw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu Miejskiego
w Bedzinie ma obowiazek okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegolnymi potrzebami
Z poszanowaniem ich godnos$ci, a w razie potrzeby, za zgodg tej oscby\, powinien pomoc

wypetni¢ dokumenty | wskazaé mIEJSCE na podpis. I A
M ZYDENT MIASTA
B \
\
‘.-.z:'-:i,‘f.e; fiﬁ-f"-z ks

\

I‘ II
N

A AST:
/ [{{T,(,EEL G



Zatgcznik do Procedury obstugi oséb ze szczegdinymi potrzebami
w Urzedzie Miejskim w Bedzinie

Urzad Miejski w Bedzinie
Ul. 11 Listopada 20
42-500 Bedzin

WNIOSEK O ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI ARCHITEKTONICZNE) LUB
INFORMACYINO-KOMUNIKACYJNEJ

IMi€ i NAZWISKO. e ceeeee e e e
Adres zamieszhamia. . e r e e sanes
Telefon lub mail ..o e

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

IMig | NAZWISKO ...t e e e
AAres ZamMieszhaNI . o e e smesessieessessmr et ebeasienenns
Telefon Tub @mail. e eee vesers e ees e ereaesmiees

Proszg o zapewnienie dostepnosci w nastepujacym zakresie:

DOSTEP ARCHITEKTONICZNY
Opisz brak dostepnosci poprzez wskazanie bariery utrudniajgcej lub uniemoiliwiajacej dostepnoseé
w zakresie architektonicznym



DOSTEP INFORMACYINO-KOMUNIKACYINY:
Opisz brak dostepnosci poprzez wskazanie bariery utrudniajacej lub uniemozliwiajgcej dostepnosé
w zakresie informacyjno-komunikacyjnym

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UniiEuropejskiej 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {RODO),
a w szczegdlnosci art. 13 RODO informujemy ze:

Administratorem PanifPana danych osobowych jest Prezydent Miasta Bedzina.

Panistwa dane osobowe bedziemy przetwarza¢ w celu realizacji praw i obowigzkow wynikajacych
z Ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami z dnia 19 lipca 2019 r, oraz
na podstawie zgody osoby, ktdrej dane dotycza.

Podpis wnioskodawcy/opiekuna



