Procedura obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami
w Urzedzie Miejskim w Ozorkowie w Ozorkowie

Rozdziat 1 - Postanowienia ogodlne

81.

Urzad Miejski w Ozorkowie, zapewnia obstuge oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

§2.

Procedura okresla zasady postepowania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ozorkowie w

przypadku kontaktu z osobami ze szczegdlnymi potrzebami.

§3.

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1. Urzedzie Miejskim w Ozorkowie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ozorkowie w
Ozorkowie;

2. Osobie ze szczegdlnymi potrzebami - nalezy przez to rozumiec osobe, ktéra ze wzgledu na
swoje cechy zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktérych sie
znajduje, musi podjg¢ dodatkowe dziatania lub zastosowaé¢ dodatkowe srodki w celu
przezwyciezenia bariery, aby uczestniczyé w réznych sferach zycia na zasadzie rownosci
z innymi osobami; osobg ze szczegdlnymi potrzebami moze byé w szczegdlnosci: osoba
trwale lub czasowo poruszajaca sie na wozku, osoba trwale lub czasowo poruszajgca sie
o kulach, osoba majaca inne trudnosci w poruszaniu sie, osoba z trwatg lub czasowa
niepetnosprawnoscig wzroku, osoba z trwatg lub czasowg niepetnosprawnoscig stuchu,
osoba starsza, osoba ostabiona np. chorobg, osoba niskorosta, osoba majgca trudnosci
zwyraznym mowieniem, osoba z niepetnosprawnoscig intelektualng, z choroba
psychiczng, z Zespotem Aspergera lub w spektrum autyzmu, kobieta w cigzy, rodzice
i opiekunowie z dzie¢mi, osoba z duzym bagazem, osoba postugujgca sie innym jezykiem
niz jezyk polski lub stabo wtadajaca jezykiem polskim, osoba z niskim wyksztatceniem;

3. Pracowniku pierwszego kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu, ktéry
zostat poproszony o pomoc lub informacje w zakresie sposobu zatatwienia sprawy przez
osobe ze szczegblnymi potrzebami;

4. Osobie uprawnionej - nalezy przez to rozumie¢ osobe doswiadczajgca trwale lub okresowo

trudnosci w komunikowaniu sie.



Rozdziat 2 - Dostepnos¢ architektoniczna, informacyjno-
komunikacyjna i cyfrowa.
§4

Dostepnos¢ budynkéw Urzedu Miejskiego w Ozorkowie w Ozorkowie zostata opisana w

deklaracji dostepnosci.

§5.

Osoby ze szczegdlnymi potrzebami, w razie potrzeby, uzyskuja pomoc od pracownikéow

pierwszego kontaktu zatrudnionych w Urzedzie.

§6.

Pracownicy pierwszego kontaktu wychodzg z inicjatywa nawigzania kontaktu z osobg ze
szczegblnymi potrzebami. Dotyczy to szczegdlnie osdb starszych, osdb poruszajgcych sie

z biatg laskg lub psem przewodnikiem.

8§7.

Wchodzgc do budynku osoba ze szczegdlnymi potrzebami ma mozliwos¢ uzyskania wsparcia

W zapoznaniu sie z topografig budynku.

§8.

Osoby majgce trudnosci w komunikowaniu sie mogg wnioskowaé o przekazanie wymaganych
drukdw i sposobu zatatwienia sprawy w Polskim Jezyku Migowym, druku powiekszonym, w

jezyku tatwym do czytania i rozumienia (ETR) lub w innej dogodnej formie.



Rozdziat 3 - Zasady obstugi os6b ze szczegdlnymi
potrzebami.

8§9.

1. Komunikacja pisemna zewnetrzna i wewnetrzna w Urzedzie odbywa sie z zachowaniem

zasad edycji tekstu, zgodnym z WCAG 2.1. oraz w jezyku prostym.

§10.

Osoby doswiadczajgce trudnosci z osobistym przybyciem do siedziby Urzedu mogg zatatwié

sprawe za posrednictwem nastepujgcych srodkéw komunikacji:

1. telefonicznie pod numerem: 42 710-31-00,
2. wysyfajgc pismo lub wniosek:

. pocztg elektroniczng na adres: sekretariat@umozorkow.pl,

T o

. za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP:

o

Jozorkow/skrytka
. adres do e-Doreczen: AE:PL-97452-46474-FATSR-19.

Q.

§11.

Osoby ze szczegdlnymi potrzebami moga by¢ obstugiwane poza kolejnoscig. W sytuacji, gdy w
Urzedzie jest wielu klientéw, pracownik ma prawo zaprosié¢ osobe o szczegélnych potrzebach

do obstugi poza kolejnoscia.

§12.

Pracownik pierwszego kontaktu przeprowadza wstepng rozmowe z osobg ze szczegdlnymi
potrzebami w celu ustalenia charakteru sprawy, a nastepnie powiadamia odpowiedniego

pracownika Urzedu.

§13.

Jezeli istniejg bariery, ktére uniemozliwiajg lub bardzo utrudniajg obstuge osoby ze
szczegblnymi potrzebami na stanowisku pracownika merytorycznego, pracownik ten

obstuguje te osobe w miejscu dla niej dostepnym.



§14.

Mozliwos$¢ wejscia z psem asystujgcym do budynkéw Urzedu Miejskiego w Ozorkowie zostata
opisana w deklaracji dostepnosci. Pracownik Urzedu moze poprosi¢ wtasciciela psa o okazanie
dokumentéw potwierdzajagcych, ze pies jest psem przewodnikiem/asystujgcym oraz

zaswiadczenia o wymaganych i aktualnych szczepieniach.

§15.

1. Brak mozliwosci skorzystania z ttumacza jezyka migowego na miejscu lub online.

§16.

1. Osoby doswiadczajace trudnosci w komunikowaniu sie mogg zatatwiac sprawy w Urzedzie
przy pomocy osoby przybranej, ktérg moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktdra ukoriczyta 16
rok zycia i zostata wybrana przez osobe uprawniona.

2. Zadaniem osoby przybranej jest pomoc w zatatwieniu spraw w Urzedzie osobie
doswiadczajacej trudnosci w komunikowaniu sie. Osoba przybrana nie jest zobowigzana do
przedstawienia dokumentéw potwierdzajgcych znajomosé Polskiego Jezyka Migowego
(PJM), Systemu Jezykowo - Migowego (SIM) i sposobu komunikowania sie o0sdb
gtuchoniewidomych (SKOGN).

3. Osoba uprawniona nie moze skorzysta¢ z pomocy osoby przybranej w sytuacji, gdy
whnioskowane dane sg prawnie chronione ze wzgledu na ochrone informacji niejawnych,

a dostep do nich przystuguje wytacznie osobie uprawnione;j.

Rozdziat 4 - Obowiazki pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Ozorkowie

817.

1. Wszyscy pracownicy Urzedu majg obowigzek zapoznaé sie z zasadami obstugi oséb ze

szczegblnymi potrzebami.

2. Za zapewnienie dostepu do Procedury obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami oraz za jej

przestrzeganie odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta Ozorkowa.

3. Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do udzielenia wsparcia w postaci wypetnienia
dokumentéw, wyjasnienia ich tresci oraz odczytania osobom z niepetnosprawnoscia
wzroku, stuchu i niepetnosprawnoscia intelektualng, jesli osoba ta nie korzysta ze $rodkdéw

pomocniczych (np. lupa, aparat stuchowy).



4. W przypadku wypetnienia dokumentéw przez pracownika Urzedu tres¢ wprowadzonych
danych musi zostaé przez pracownika odczytana na gtos i zaakceptowana przez osobe,

ktérej sprawa dotyczy.

5. Kazdy pracownik Urzedu ma obowigzek okazania wszelkiej pomocy osobie ze szczegdlnymi
potrzebami, niezaleznie od ustalonej procedury obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami

oraz zajmowanego stanowiska.

Rozdziat 5 - Procedura skargowa

§18.

1. Osoba ze szczegdlnymi potrzebami lub jej przedstawiciel ustawowy, po wykazaniu interesu
faktycznego, ma prawo wystgpic¢ z wnioskiem o zapewnienie dostepnosci architektonicznej,
dostepnosci cyfrowej lub dostepnosci komunikacyjno- informacyjnej, zwanymi dalej
wnioskami o zapewnienie dostepnosci, stanowigcymi zatgczniki do niniejszej procedury.

2. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy ztozy¢ sekretariacie Urzedu.

a. dostarczajgc je osobiscie: Urzad Miejski w Ozorkowie ul. Stanistawa Wigury 1, 95-035
Ozorkow, (sekretariat),

b. wysytajgc poczta na adres: Urzad Miejski w Ozorkowie, ul. Stanistawa Wigury 1, 95-035
Ozorkéw,

c. wysylfajac poczta elektroniczng na adres e-mail: sekretariat@umozorkow.pl,

3. Urzad realizuje zapewnienie dostepnosci w zakresie okreslonym we wniosku bez zbednej
zwtoki, nie pdiniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Jezeli
dotrzymanie tego terminu nie jest mozliwe, Urzad powiadamia wnioskodawce
o przyczynach opdznienia i wskazuje nowy termin, nie dtuzszy niz 2 miesigce, od dnia
ztozenia wniosku o zapewnienie dostepnosci.

4. Gdy zapewnienie dostepnosci w zakresie okre$lonym we wniosku o zapewnienie
dostepnosci jest niemozliwe lub znacznie utrudnione, Urzad niezwtocznie zawiadamia
whnioskodawce o braku mozliwosci zapewnienia dostepnosci i zapewnia dostep
alternatywny oraz informuje o mozliwosci ztozenia skargi na brak dostepnosci: do Prezesa
Zarzadu Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (w przypadku
dostepnosci architektonicznej i komunikacyjno-informacyjnej) lub do Burmistrza Miasta

Ozorkowa (w przypadku dostepnosci cyfrowej).



§19.

1. Niezaleznie od ztozenia wnioskéw, o ktérych mowa w § 18, kazda osoba moze

poinformowac o braku dostepnosci.

2. Informacje, o ktérej mowa w ust. 1, sktada sie do sekretariatu Urzedu, w sposéb okreslony
w § 18 ust. 2.


https://uml.lodz.pl/niepelnosprawni/bez-barier/dostepnosc/#c76426

