BM.0050.127.2022
Zarzadzenie Nr 127/2022
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 15.07.2022

w sprawie wdrozenia procedury obslugi osob ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie
Miasta Kobylka

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2022 r. poz. 559 z pdzn. zm.), art. 4 ust. 2 pkt 1 i art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062
z p6zn. zm.), art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach
komunikowania si¢ (Dz. U. z 2017 r. poz. 1824 z p6zn. zm.), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ Procedur¢ obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Miasta Kobytka,
zwang dalej ,,Procedurg” w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Kobytka do wykonania
niniejszego zarzadzenia.
2. Nadzor na wykonywaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Z up. Burmistrza
/-1
Katarzyna Rostek
Zastepca Burmistrza
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Zakacznik do zarzadzenia nr 127/2022
Burmistrza Miasta Kobytka
Z dnia 15.07.2022

PROCEDURA OBSLUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI
W URZEDZIE MIASTA KOBYLKA

§ 1. Postanowienia ogolne

Ilekro¢ w dalszej czesci procedury jest mowa o:

3)
b)

c)

d)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie lokalizacje Urzgdu Miasta Kobylka
(budynki przy ul. Wotominskiej 1, 1B 1 3),

Osobie ze szczegdlnymi potrzebami — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora ze
wzgledu na cechy zewngtrzne lub wewngtrzne albo ze wzgledu na okolicznosci,
w ktorych si¢ znajduje, musi podejmowac dodatkowe dziatania lub stosowaé
dodatkowe $rodki w celu przezwycig¢zenia bariery, aby uczestniczy¢é w zyciu
spotecznym na rowni z innymi osobami,

Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedur¢ obstugi osob ze szczegdlnymi
potrzebami w Urzedzie Miasta Kobytka okreslajaca sposdéb postepowania
pracownikow urzedu w stosunku do 0sob ze szczegdlnymi potrzebami,

Pracowniku pierwszego kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika
Urzedu, ktory zostal poproszony o pomoc lub informacje w zakresie sposobu
zalatwienia sprawy przez osobe ze szczegdlnymi potrzebami,

Urzad zapewnia obstuge 0sob ze szczegdlnymi potrzebami.

Za wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez
Urzad odpowiedzialny jest koordynator ds. dostepnosci.

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do stalej wspotpracy z Koordynatorem ds.
dostgpnosci w celu zapewnienia dostgpnosci ustug swiadczonych przez Urzad.

§ 2. Punkt obshugi 0séb ze szczeg6lnymi potrzebami
Obstuga o0s6b ze szczegdlnymi potrzebami odbywa si¢ w Kancelarii Urzedu
zlokalizowanej w budynku przy ul. Wolominskiej 1, a w uzasadnionych przypadkach —
na parterze Urzedu w innej lokalizacji.
Kazdy pracownik Urzedu udziela osobie ze szczegdlnymi potrzebami pomocy
w dotarciu do miejsca obslugi, a w razie takiej koniecznos$ci, udaje si¢ do niego
1 realizuje spraw¢ na miejscu. Po zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu
budynku.
Urzad zapewnia mozliwo$¢ wejscia do budynku osobie korzystajacej z psa
asystujacego, o ktorym mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz.
U. z 2021 poz. 573) bez koniecznosci wezesniejszego zgtoszenia tego faktu. W tym celu
nalezy umozliwi¢ Klientowi poruszanie si¢ oraz dotarcie do poszczegdlnych
pomieszczen wraz z psem asystujgcym.
Odpowiednio oznakowane miejsce parkingowe dla oséb niepelnosprawnych
zlokalizowane jest na tytach gtownego budynku (od strony parkingu).
Wejscie do budynku przy ul. Wolominskiej 1 posiada podjazd dla oséb poruszajacych
si¢ na wozku inwalidzkim. Jest odpowiednio oznakowane, posiada dzwonek
sygnalizujacy, ze przed wejsciem do budynku znajduje si¢ osoba potrzebujgca asysty.



. Kancelaria znajduje si¢ na parterze budynku w poblizu glownych ciagow
komunikacyjnych i drzwi wejsciowych do budynku. Punkt wyr6zniono przez elementy
architektury i wizualny kontrast. Zlokalizowano go w miejscu dostepnym dla os6b ze
szczegblnymi potrzebami.

. W strefie obstugi klienta zapewniono przestrzen manewrowa dla oséb poruszajacych
si¢ na wozku, stanowisko jest dobrze oswietlone.

. Na parterze, w okolicy strefy obstugi klienta zlokalizowana jest toaleta dla osob
niepetnosprawnych.

§ 3. Etapy obslugi 0s6b ze szczegélnymi potrzebami

. Pracownik pierwszego kontaktu przeprowadza wstepng rozmowe z osoba ze
szczegblnymi potrzebami w celu ustalenia charakteru sprawy, nastepnie powiadamia
pracownika merytorycznego Urzedu.

. Jezeli istniejg bariery, ktoére uniemozliwiaja lub bardzo utrudniaja obstuge osoby ze
szczegolnymi potrzebami na stanowisku pracownika merytorycznego, pracownik ten
obsluguje osobe ze szczegdlnymi potrzebami w wyznaczonym stanowisku lub na
parterze budynku Urzedu.

Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi
1 udostepniania dokumentoéw (np. dokumenty drukowane z powiekszona czcionka, pliki
elektroniczne w formach dostepnych dla urzadzen udzwigkajacych),

Pracownik merytoryczny pomaga (za zgodg tej osoby) wypehi¢ dokumenty, nastgpnie
odczytuje wypelnione dokumenty i wskazuje miejsca na podpis za pomocg specjalnej
ramki, a w razie potrzeby nakierowuje dton Klienta we wlasciwe miejsce.

Pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z Klientaem dostosowuje tempo
wypowiedzi i stownictwo do indywidualnych potrzeb Klienta, stosuje powtorzenia,
uzywa prostych zdan pojedynczych, a dtuzsze wypowiedzi dzieli na krotsze czesci,
a po kazdej z nich upewnia si¢, czy rozmoéwca prawidlowo zrozumiat komunikat.

. Po zakonczeniu obstugi pracownik pierwszego kontaktu, jezeli zachodzi taka potrzeba,
shuzy pomoca osobie ze szczegdlnymi potrzebami w opuszczeniu budynku Urzedu.

. Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do udzielenia niezbednej pomocy osobom
ze szczegblnymi potrzebami przebywajacymi na terenie Urzedu, kierujac si¢ empatia
1 poszanowaniem tych osob.

§ 4. Obsluga os6b doswiadczajgcych trudnosci w komunikowaniu sie
Osoby dos$wiadczajace trudno$ci osobistym przybyciem do siedziby Urzedu moga
zalatwi¢ sprawy za posrednictwem nastepujacych srodkow komunikacji:
a) Telefonicznie: 22 760-70-13 lub 22 760-70-08
b) SMS/MMS: 507-40-44-35
¢) Faksem: 22 760-70-55
d) Poczta elektroniczng: urzad@kobylka.pl lub ePUAP: kobylka/skrytka
e) Listownie: Urzad Miasta Kobytka, ul. Wotominska 1, 05-230 Kobytka
Osoby posiadajace trudnosci w komunikowaniu si¢ moga zatatwi¢ sprawy w Urzedzie
przy pomocy tak zwanej osoby przybranej, ktéra moze zosta¢ kazda osoba fizyczna,
ktora zostala wybrana przez osobe uprawniong i posiada ukonczone 16 lat.
. Rola osoby przybranej jest pomoc w zatatwieniu sprawy w Urzedzie osobie
doswiadczajacej trudnosci w komunikowaniu sig.
Osoba uprawniona nie moze korzysta¢ z pomocy osoby przybranej, gdy dane objete
wnioskiem sg prawnie chronione ze wzglgdu na ochron¢ informacji niejawnych,
a dostep do nich przystuguje tylko osobie uprawnione;.
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§ 5. Zgloszenie o udostepnienie uslugi thumacza jezyka migowego
Urzad zapewnia dostep do ustugi wideottumacza jezyka migowego PIM. Osoba glucha
moze samodzielnie uzyska¢ potrzebne jej informacje lub zatatwi¢ sprawy w Urzedzie.
Rozmowa pracownika Urzedu z osobg gluchg bedzie prowadzona w czasie
rzeczywistym. Pracownik Urzedu potaczy si¢ z thumaczem, a potem na biezaco bedzie
porozumiewat si¢ z osobg ghuchg i pracownikiem Urzedu.
Usluga PJM jest bezptatna, dostgpna w godzinach:
Poniedziatek w godzinach 9.00 — 16.00
Wtorek — czwartek w godzinach 8.00 — 16.00
Pigtek — w godzinach 8.00 — 14.00
I nie wymaga wcze$niejszego umawiania. Ustluga jest dostepna na kazdym stanowisku
pracy urzednikéw Urzedu Miasta Kobyika.

§ 6. Wniosek o zapewnienie dostepnosci:
Osoba ze szczegdlnymi potrzebami lub jej przedstawiciel ustawowy, po wykazaniu
interesu faktycznego, ma prawo wystapi¢ z wnioskiem o zapewnienie dostepnosci
architektonicznej lub informacyjno — komunikacyjnej, zwanym dalej wnioskiem
0 zapewnienie dostepnosci.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1 sktada si¢ do Urzedu.
Wzbr wniosku o zapewnienie dostgpnosci stanowi zatgcznik do procedury.

§ 7. Obowiazki pracownikéw Urzedu
Wszyscy pracownicy Urzedu majg obowigzek zapoznac si¢ z zasadami obshugi 0sob ze
szczegolnymi potrzebami.
Niezaleznie od zapisow niniejszej Procedury, kazdy pracownik Urzedu ma
zobowigzany jest okaza¢ wszelka pomoc osobom ze szczegdlnymi potrzebami
z poszanowaniem ich godnosci.
Kazdy pracownik Urzedu przygotowuje materialy do publikacji w sposdb mozliwie
najprostszy oraz dostepny.
Za dostgpnos¢ dokumentéw tworzonych w Urzedzie odpowiedzialni sg pracownicy
Urzedu.
Za zapewnienie dostepu do Procedury obstugi os6b ze szczegdlnymi potrzebami,
a takze za jej przestrzegania, odpowiedzialni sg kierownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych (wtym osoby zatrudnione samodzielnych stanowiskach) oraz
Koordynator wraz z zespotem ds. dostepnosci w Urzedzie Miasta Kobyltka.



Zatacznik
do Procedury

Whiosek o zapewnienie dostepnosci

1. Dane kontaktowe Wnioskodawcy:
Imig¢ i nazwisko:

2. Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami wskazuje nastepujace bariery utrudniajace lub uniemozliwiajace
zapewnienie dostepnosci w Urzedzie Miasta Kobytka w zakresie (wstaw znak X w
wybranym 0):

o Architektonicznym
0 Informacyjno — komunikacyjnym
Preferowany sposob zapewnienia dostepnosci (jezeli dotyczy)

3. Wybieram nastepujacy sposob komunikowania si¢ ze mng (wstaw znak X w 0):
OPocztg elektroniczng (wpisz adres a-mail): ..o
oTelefonicznie(wpisz numer telefonu) ............ooooiiiiiiiiiiii
OFaksem (wpisz numer faksu) ..o
0Za posrednictwem osoby wspomagajacej (nr tel. Osoby wspomagajacej)
Oe-puap (WPISAC AdTES) ..venrreentt ettt et ee e eeeeeae s
oPIM
Dalfabet Brajla
Oy (WPISZ JaK1) «.uvneiee i

Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej RODO — informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie Miasta
Kobytka jest: Burmistrz Miasta, ul. Wotominska 1, 05-230 Kobyltka, email:
urzad@kobylka.pl
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2. Inspektor Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Kobytka jest dostepny pod adresem: ul.
Wotominska 1, 05-230 Kobytka, e-mail: iod@kobylka.pl

3. Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie
obowigzujacych przepisOw prawa, zawartych umow oraz na podstawie udzielonej zgody.

4. Podanie danych osobowych jest warunkiem koniecznym do realizacji sprawy w Urzedzie
Miasta

w Kobyltce. Ogolng podstawe do przetwarzania danych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a-e ogdlnego
rozporzadzenia. Ogdlne cele przetwarzania danych zostaly wskazane w przepisach ustawy z
dnia

8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 ze zm.);

5. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu/celach:

- wypehienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Urzedzie;

- realizacji uméw zawartych z kontrahentami ;

- w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa wyltacznie na
podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie 1 celu okreslonym w tresci zgody.

6. Dane osobowe beda przetwarzane oraz przechowywane zgodnie z przepisami ustawy z
dnia

14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217
ze zm.),

a w przypadku przetwarzania danych na podstawie wyrazonej zgody - przez okres niezbedny
do realizacji wskazanego celu.

7. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa,
posiadaja Panstwo prawo do:

- dostegpu do tresci swoich danych, na podstawie art. 15 ogdlnego rozporzadzenia;

- sprostowania danych, na podstawie art.16 og6lnego rozporzadzenia.

8. W przypadku przetwarzania danych na podstawie wyrazonej zgody posiadajg Panstwo
prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych, na podstawie art.15 ogdlnego rozporzadzenia,

- sprostowania danych, na podstawie art. 16 ogélnego rozporzadzenia;

- usunigcia danych, na podstawie art. 17 ogdlnego rozporzadzenia,

- ograniczenia przetwarzania, na podstawie art. 18 ogdlnego rozporzadzenia;

- wniesienia sprzeciwu, na podstawie art. 21 ogdlnego rozporzadzenia.

9. Prawa te s3 wykonywane przez Panstwa rowniez wzgledem tych osob, w stosunku do
ktorych sprawowana jest prawna opieka.

10. W przypadku, w ktérym przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie wyrazonej
zgody, przystuguje Panstwu prawo do jej cofnigcia, w dowolnym momencie, w formie w
jakiej zostata ona wyrazona. Od tego momentu Panstwa dane nie bgda przez nas
przetwarzane.

11. W sytuacji, gdy uznaja Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o
ochronie danych osobowych, przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (Prezes Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych z siedziba w Warszawie 00-193, ul. Stawki 2, tel. 22 531 03 00,
elektroniczna skrzynka podawcza https://uodo.gov.pl/pl/p/kontakt)

12. Gdy podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa, sg Panstwo zobowigzani do
ich podania. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie nierozpoznanie Sprawy.
13. Dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.
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Miejscowosc, data podpis wnioskodawcy

Adnotacje urzedowe:

Ustalony termin spotkania:

Wykonawca ustugi:

Uwagi:

Data i podpis pracownik Urzgdu




