
z ARZ {DZENTE NR OA. 1 2 0.4.2022

BURMISTRZA MIASTA KOI,A
z dnia 28 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury obslugi os6b

ze szczeg6lnymi potrzebami w Urzgdzie Miejskim w Kole.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z drua 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym (Dz.

U.2022r.po2.559),iart.3 pkt 1.,art.4 ust. 2 oruzart.lustawy zdnia 19 lipca 2019 r.

o zapewnieniu dostgpnoSci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami (Dz.U.22020 r. poz.1062)

zuzqdza sig, co nastgpuj e :

$1. Wprowadza sig Procedurg obslugi os6b ze szczegolnymi potrzebami w UrzEdzie

Miejskim w Kole.

$ 2. Procedura, o kt6rej mowa w $ 1, stanowi zalEcznik do niniejszego zaruydzenra.

$ 3.Nadz6r nad wykonaniem zarzqdzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta i Koordynatorowi

ds. dostgpnoSci.

g 4. Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

sunk/sfnztt
KrzYszt{/'litkowski

I



Zalqcntik do zarz4dzenia NR OA.120.4.2022

Burmistrza Miasta Kolaz dnia28 marca 2022 r.

Procedura obslugi os6b ze szczeg6lnymi potrzebami
w Urzgdzie Miejskim w Kole

Rozdzial I.

Przepisy og6lne

g 1. Niniejsza procedura nolmuje sposob postgpowania pracownik6w Urzgdu Miejskiego w Kole

w stosunku do osob ze szczeg6lnymi potrzebami.

$ 2. Celem wprowadzenia procedury obslugi osob ze szczeg6lnymi potrzebami jest stworzenie

Urzgdu przyjaznym i dostgpnym oraz traktowania os6b ze szczegolnymi potrzebami w spos6b

zapewniajqcy im poczucie bezpreczehstwa i komforlu.

$ 3. Ilekro6 w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Osobie ze szczeg6lnymi potrzebami - naleZy przez to rozumie6 osobg, o kt6rej lnowa w art.2
pkt 3 ustawy z dma 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnoSci osobom ze szczeg6lnymi

potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062), w szczegolnoSci osoby o ograniczonej moZliwoSci

poruszania sig, niewidome, gluche, slabo slysz4ce, z niepelnosprawnoSci4 intelektualn4,

starsze i kobiety w ciqiry,

2) Podmiocie - nalezy przez to rozumiecUrzEd Miejski w Kole,

3) Pracownikt - naleZy przez to rozumiei pracownika zatrudnionego w Urzgdzie Miejskim
w Kole,

4) Pracowniku merytorycznym - nale?y przez to rozumie6 pracownika zatrudnionego

w rJrzgdzie Miejskim w Kole do zapewnienia obslugi okreSlonej kategorii spraw, dla kt6rych

wlaSciwy jest podmiot.

$ 4. Kazdy pracownik podmiotu zobowiqzany jest do udzielania niezbgdnej pomocy osobom ze

szczeg6lnymi potrzebami przebywaj4cymi na terenie podmiotu, kieruj4c siq empati4

i poszanowaniem niezalelnoSci tych os6b.

$ 5. Kazdy pracownik podmiotu udziela osobie ze szczegolnymi potrzebami pomocy w dotarciu do

miejsca obslugi, a w razie takiej koniecznoSci udaje sig do niego i realizuje sprawg na miejscu,

apo zakohczonej obsludze pomaga w opuszczeniu budynku.

$ 6. Obsluga os6b ze szczeg6lnymi potrzebami odbywa sig w Punkcie Obslugi Mieszkafca, kt6ry

znajduje sig na parterze budynku.

$ 7. Pracownik Punktu Obstrugi Mieszkarica przeprowadza zosob4 ze szczeg6lnymi potrzebami

wstgpn4 rozmowg w celu ustalenia charakteru sprawy, kt6rq ta osoba zamierza zalatwic

w podmiocie. Nastgpnie zawiadamia pracownika merytorycznego, kt6ry jest wlaSciwy do

zalatwtenia danej sprawy o przybyciu takiej osoby i koniecznoSci jej obsluzenia.



S 8. W przypadku braku moZliwoSci zapewnienia osobie ze szczegolnymi potrzebami dostgpnoSci

cyfrowej strony intemetowej oraz BIP Urzgdu Miejskiego w Kole zapewnia sig alternatywny

dostgp, kt6ry w szczeg6lnoSci polega na zapewnieniu kontaktu telefonicznego pod numerem

632720810\ub za poSrednictwem Srodk6w komunikacji elektronicznej e-mail: um@kolo,pl.

$ 9. Podmiot zgodnie z art. 6 pkt 3 lit. d ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnoSci

osobom ze szczeg6lnymi potrzebami (Dz.U. z 2020 poz. 7062) zapewnia, na wniosek osoby ze

szczegolnymi potrzebami, komunikacjg w formie okreSlonej w tym wniosku. Zgloszenie chgci

skorzystania ze Swiadczenia uslug osoba ze szczeg6lnymi potrzebami mohe wnieS6:

1) osobiScie: ul. Stary Rynek I,62-600 Kolo,
2) pisemnie za poSrednictwem poczty: ul. Stary Rynek l, 62-600 Kolo,

3) za pomocq poczty elektronicznej e-mail. : um@kolo.pl,

4) poprzez Elektroniczn4 Skrzynkg (ePUAP), adres skrytki: /w0sOog9s3w/skrytka

Rozdzial II.

Szczeg6lowe zasady obstrugi os6b ze szczeg6lnymi potrzebami

$ 10. W zakresie obslugi ostib z niepelnosprawnoSci4 ruchu i os6b majqcych trudnoSci

w poruszaniu sig:

1) Podmiot zapewria mo2liwo36 skorzystania zprzycisku znajduj4cego przy drzviach
wej5ciowych do budynku podmiotu, umoZliwiaj4cego wezwanie pracownika Punktu Obslugi

Mieszkarica, kt6ry udzieli takiej osobie pomocy.

2) Po ustaleniu sprawy pracownik Punktu Obslugi Mieszkarica informuje pracownika

wlaSciwego merytorycznie do rozpatrzenia sprawy o koniecznoSci obslu2enia osoby ze

szcze g6lnymi potrzeb ami.

3) Pracownik merytoryczny schodzi do osoby ze szczeg6lnymi po1rzebanti i w zalehnoSci od

potzeb tdziela tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obslugi przy trwzglgdnieniu

mozliwoSci wejScia takiej osoby ze sprzgtem wspieraj4cym poruszanie sig (np. w6zek, kula,

balkonik), stanowi4cym integraln4 czg56 jej przestrzeni osobistej lub realizuje sprawg na

parterze budynku, apo zakoitczonej obsludze pomaga w opuszczeniu budynku Urzgdu.

$ 11. W zakresie obslugi os6b z niepelnosprawno5ciq wzroku i os6b majqcych trudno5ci
w widzeniu:

Podmiot zapewnia mozliwoS6 wejScia do budynku osobie korzystaj4cej z psa asystuj4cego,

o ktorym mowa w afi. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpma 1997 r. o rehabilitacji zawodowej

ispolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2027 r. poz. 573) bez

koniecznoSci wczeSniejszego zgloszenia tego faktu. W tym celu naleZy umo2liwi6 osobie ze

szczeglTnymi potrzebami poruszanie siE oraz dotarcie do poszczeg6lnych pomteszczen wraz

z psem asystuj4cym.

Podmiot zapewnia elektroniczny dostgp do dokument6w, informacji o swojej dzialalnoSci,

regulaminach i procedurach zgodnie z wytnaganiami okreSlonyrni w ustawie z dnia

4 kwietnia 2019 r. o dostgpnoSci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych

podmiot6w publicznych (Dz.U. poz. 848).

Podmiot zapewnia informacjg o rozkladzie pomieszczeh w budynku, co najmniej w spos6b

wizualny i dotykowy lub glosowy.

Podrniot zapewnia, by na drodze osoby z niepelnosprawnoSci4 wzroku nie znajdowaly siE

Zadne przeszkody.

1)

2)

3)

4)



s)

6)

Pracownik merytoryczny pyta osobg ze szczegolnymi potrzebami o preferencje w zakresie

formy obslugi i udostgpniania dokument6w (np. dokumenty drukowane z powigkszon4

czcionk1, pliki elektroniczne w formatach dostgpnych dla urzqdzeh udZwigkawiaj4cych).

Pracownik merytoryczny pomaga (za zgodq tej osoby) wypelnid dokumenty, nastgpnie

odczytuje wypelnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis za pomoc4 specjalnej ramki,

a w razie potrzeby nakierowuje dlof osoby ze szczeg1lnymi potrzebami we wtaSciwe

miejsce.

W zakresie obslugi os6b z niepelnosprawno5ci4 sluchu i os6b z trudnoSciami

w komunikowaniu sig:

Podmiot zapewniaobslugg zapomocqtlumacza jEzyka migowego, a takLe z wykorzystaniem

6rodk6w wspieraj4cych komunikowanie sig, o kt6rych mowa w art. 3 pkt 5 ustawy z dnia 19

sierpnia 20ll r. o jgzyku migowym i innych Srodkach komunikowania sig (Dz.U. z 2077 r.

poz.1824), lub przez wykorzystanie zdalnego dostgpu online do ustrugi tlumaczaprzez strony

internetowe i aplikacj e.

Podmiot zapewnia osobie ze szczeg6lnymi potrzebami prawo do skorzystama z pomocy

osoby przybranq, zgodnie zart. J ustawy z dnia 19 sierpnia 20ll r. o jgzyku migowyn
i innych Srodkach komunikowania sig.

Podmiot zapewnta osobie ze szczegolnymi potrzebami dostgp do urzqdzefi wspomagajqcych

slyszenie (np. pgtle indukcyjne, systemy FM, urzqdzenia oparte o inne technologie).

Pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obslugi osobie ze szczeg6lnymi

potrzeb ami pr zy uw zglgdnieniu komfortu akustycznego.

Pracownik merytoryczny pyta osobg ze szczegolnymi potrzebami o preferencje w zakresie

formy obslugi (np. jgzyk migowy, jqryk gest6w, jqryk pisany, jqryk m6wiony odczytywany

z ruchu warg) i udostgpniania dokument6w (np. dokumenty z powigkszonq czcionkq

w tekScie latwym do czS4ania).

$ 12.

1)

2)

3)

4)

s)

$ 13. W zakresie obslugi os6b niesamodzielnych, starszych, z niepelnosprawno5ciq intelektualnq:
1) Podmiot zapev,rnia informacjg i moZliwoSd komunikacji w tekScie latwym do czfiania

i zrontmienia oruz mo2liwo6i przyjfcia w towarzystwie asystenta.

2) Pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z osob4 ze szczeg6lnymi potrzebami

dostosowuje tempo wypowiedzi i slownictwo do indywidualnych potrzeb tej osoby, stosuje

powt6rzenia, v2ywa prostych zdan pojedynczych, a dNuhsze wypowiedzi dzieli na kr6tsze

czgsci, apokazdej znichupewnia siE, czy rozm6wca prawidlowo noztwial komunikat.

Rozdzial III

Postanowienia koricowe

$ 14. Niezaleznie od zapis6w niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzgdu Miejskiego w Kole ma

obowi4zek okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczeg6lnymi potrzebami z poszanowaniem

ich godnoSci, a w razie potrzehy, za zgodE tej osoby, powinien pom6c wypelni6 dokumenty

i wskazac miejsce na podpis.

S 15. Niniejsza procedura ma zastosowanie r6wniez wobec os6b o szczegolnych potrzebach

wynikaj4cych z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, frzycznych i psychicznych

organizmu, kt6re trwale lub okresowo utrudniaj4, ograniczajE bqd2 uniemozliwiaj4

wypelnianie 16l spolec zny ch.


