ZARZADZENIE NR 4/2026
BURMISTRZA MIEROSZOWA

z dnia 20 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury obstugi os6b
ze szczeg6lnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2025r.
poz. 1153 ze zm.) iart.3 pktl, art.4ust. 1-3 oraz art. 6 ustawy zdnia 19 lipca 2019 1. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1411) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedur¢ obstugi osoéb ze szczegblnymi potrzebami w Urzgdzie Miegjskim
w Mieroszowie.

§ 2. Procedura, o ktorej mowa w § 1, stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi ds. dostepnosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Mieroszowa

Andrzej Lipinski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 4/2026
Burmistrza Mieroszowa
z dnia 20 stycznia 2026 r.

Procedura obshugi o0séb ze szczegélnymi potrzebami
w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Niniejsza procedura normuje sposob postepowania pracownikow Urzgdu Miejskiego w Mieroszowie
stosunku do 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 2. Celem wprowadzenia procedury obshugi 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami jest stworzenie Urzgdu
Miejskiego w Mieroszowie miejscem przyjaznym idostgpnym oraz traktowania osob ze szczegdlnymi
potrzebami w sposob zapewniajacy im poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Osobie ze szczeg6lnymi potrzebami lub Interesancie - nalezy przez to rozumie¢ osobe, o ktorej mowa
w art. 2 pkt 3 ustawy zdnia 19 lipca 2019 1. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1411 ), w szczego6lnosci osoby o ograniczonej mozliwosci poruszania
si¢, niewidome, ghuche, stabo styszace, z niepelnosprawnoscia intelektualng, starsze i kobiety w ciazy;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mieroszowie;

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie
w Biurze Obstugi Klienta;

4) Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzegdzie Miejskim
w Mieroszowie do zapewnienia obstugi okreslonej kategorii spraw, innego, niz wymieniony w § 3. pkt 3.

§ 4. Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do udzielania niezbe¢dnej pomocy osobom ze szczegolnymi
potrzebami, przebywajacym na terenie podmiotu, kierujac si¢ empatig i poszanowaniem niezaleznosci tych
0s0b.

§ 5. Kazdy pracownik Urzedu udziela osobie ze szczegdlnymi potrzebami pomocy w dotarciu do miejsca
obslugi, a w razie takiej konieczno$ci udaje si¢ do niego irealizuje spraw¢ na migjscu, a po zakonczonej
obstudze pomaga w opuszczeniu budynku.

§ 6. Obstuga o0sob ze szczegdlnymi potrzebami odbywa si¢ gtownie Biurze Obstugi Klienta, ktore znajduje
si¢ na parterze Urzedu Miejskiego w Mieroszowie przy Pl.Niepodlegtosci 1.

§ 7. Pracownik przeprowadza z osoba ze szczegdlnymi potrzebami wstgpng rozmowe w celu ustalenia
charakteru sprawy, ktora ta osoba zamierza zalatwi¢ w Urzedzie. Nastgpnie zawiadamia pracownika
merytorycznego, ktory jest wlasciwy do zatatwienia danej sprawy o przybyciu takiej osoby i koniecznosci jej
obstuzenia.

§ 8. Zgloszenie checi skorzystania ze $wiadczenia ustug mozna wnies¢:
1) zapewnieniu kontaktu telefonicznego pod nr 74 30 30 188

2) pisemnie za posrednictwem poczty: Urzad Miejski w Mieroszowie, Pl. Niepodleglosci 1, 58-350
Mieroszow

3) za pomoca poczty elektronicznej e-mail: urzad@mieroszow.pl
4) poprzez skrzynke e-Doreczen: AE:PL-32447-67842-TTJAV-41

Rozdzial 2.
Obstluga 0sdb ze szczegélnymi potrzebami

§ 9. W zakresie obstugi 0sob z niepelnosprawnoscia ruchu i 0s6b majacych trudnosci w poruszaniu sie:
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1) Po ustaleniu sprawy pracownik informuje pracownika merytorycznego o konieczno$ci obstuzenia osoby ze
szczegoOlnymi potrzebami lub robi to osobiscie.

2) Pracownik merytoryczny schodzi do osoby ze szczegdlnymi potrzebami i w zalezno$ci od potrzeb udziela
tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi przy uwzglednieniu mozliwosci wejscia takiej osoby ze
sprz¢tem wspierajagcym poruszanie si¢ (np. wozek, kula, balkonik), stanowigcym integralng cz¢$¢ jej
przestrzeni osobistej lub realizuje sprawe¢ na parterze budynku, apo zakonczonej obstudze pomaga
w opuszczeniu budynku Urzegdu.

§ 10. W zakresie obstugi 0séb z niepetnosprawnoscia wzroku i 0sdb majacych trudnosci w widzeniu:

1) Urzad zapewnia mozliwos¢ wejscia do budynkow osobie korzystajacej z psa asystujacego, o ktorym mowa
w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 913) bez koniecznos$ci wczesniejszego zgloszenia tego
faktu. W tym celu nalezy umozliwi¢ Interesantowi poruszanie si¢ oraz dotarcie do poszczegdlnych
pomieszczen wraz z psem asystujacym;

2) Urzad zapewnia elektroniczny dostep do dokumentdéw, informacji o swojej dzialalno$ci, regulaminach
i procedurach zgodnie z wymaganiami okre$lonymi w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (tj. Dz.U.z 2023 r., poz. 1440);

3) Urzad zapewnia, by na drodze osoby z niepetnosprawnoscig wzroku nie znajdowaty si¢ zadne przeszkody;

4) Pracownik merytoryczny pyta interesanta o preferencje w zakresie formy obstugi iudostepniania
dokumentow (np. dokumenty drukowane z powigkszong czcionka);

5) Pracownik merytoryczny pomaga (za zgoda tej osoby) wypetli¢ dokumenty, nastepnie odczytuje
wypethione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis za pomoca specjalnej ramki, a w razie potrzeby
nakierowuje dton interesanta we wlasciwe miejsce.

. § 11. W zakresie obstugi 0séb z niepetnosprawnoscig stuchu i 0s6b z trudnosciami w komunikowaniu si¢
i pisaniu:
1) Urzad zapewnia obstuge za pomoca tlumacza jezyka migowego, atakze z wykorzystaniem S$rodkow

wspierajacych komunikowanie sie, o ktorych mowa w art. 3 pkt 5 ustawy zdnia 19 sierpnia 2011 r.
0 jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania si¢ (t.j. Dz. U. z 2023 1. poz. 20 );

2) Interesant - Osoba uprawniona, o ktérej mowa w art. 11 ust. 3, ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku
migowym i innych §rodkach komunikowania si¢ ( t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 20), jest zobowigzana zgtosi¢ do
Urzedu che¢ skorzystania ze §wiadczenia ze wskazaniem wybranej metody komunikowania si¢, co
najmniej na 3 dni robocze przed tym zdarzeniem, z wylaczeniem sytuacji nagtych;

3) zgloszenie, o ktorym mowa w pkt. 2, powinno by¢ dokonane w formie pisemnej. Wzor zgloszenia stanowi
zalagcznik do niniejszej procedury;

4) po dokonaniu zgloszenia, o ktérym mowa w pkt.2, Urzad zapewnienia obsluge osoby uprawnionej,
w terminie przez nig wyznaczonym lub z nig uzgodnionym, na zasadach okre$lonych w ustawie o jezyku
migowym i innych srodkach komunikowania si¢;

5) Urzad, w przypadku braku mozliwosci realizacji $wiadczenia zawiadamia wraz z uzasadnieniem osobg
uprawniong, wyznaczajac mozliwy termin realizacji $wiadczenia lub wskazujac na inng forme realizacji
uprawnien okreslonych w ustawie o jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania sig;

6) Urzad zapewnia Interesantowi prawo do skorzystania z pomocy osoby przybranej, zgodnie z art. 7 ustawy
z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania si¢;

7) Pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obstugi Interesanta przy uwzglednieniu komfortu
akustycznego;

8) Pracownik merytoryczny pyta Interesanta o preferencje w zakresie formy obstugi (np. jezyk migowy, jezyk
gestow, jezyk pisany, jezyk moéwiony odczytywany zruchu warg) iudostepniania dokumentow (np.
dokumenty z powigkszong czcionka w tekscie tatwym do czytania).

§ 12. W zakresie obstugi 0s6b niesamodzielnych, starszych, z niepelnosprawnoscig intelektualna:
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1) Urzad zapewnia informacj¢ i mozliwo$¢ komunikacji w tekécie tatwym do czytania i zrozumienia oraz
mozliwos$¢ przyj$cia w towarzystwie asystenta;

2) Pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z Interesantem dostosowuje tempo wypowiedzi i stownictwo
do indywidualnych potrzeb Interesanta, stosuje powtdrzenia, uzywa prostych zdan pojedynczych, a dtuzsze
wypowiedzi dzieli na krotsze czesci, a po kazdej z nich upewnia si¢, czy rozmowca prawidlowo zrozumiat
komunikat.

Rozdzial 3.
Postanowienia koncowe

§ 13. Niezaleznie od zapis6w niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu ma obowigzek okazania
wszelkiej pomocy osobom ze szczego6lnymi potrzebami z poszanowaniem ich godnosci, a w razie potrzeby, za
zgoda tej osoby, powinien pomoc wypetni¢ dokumenty i wskaza¢ miejsce na podpis.

§ 14. Niniejsza procedura ma zastosowanie rowniez wobec 0sob o szczego6lnych potrzebach wynikajacych
z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych organizmu, ktore trwale lub okresowo
utrudniajg, ograniczajg badz uniemozliwiajg wypehianie rol spotecznych.

§ 15. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura maja zastosowanie odpowiednie przepisy Ustawy,
Kodeksu postgpowania administracyjnego, Kodeksu cywilnego, Prawo o aktach stanu cywilnego oraz inne
przepisy powszechnie obowiazujacego prawa.
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Zatacznik do Zalacznika

Imi¢ i nazwisko Wnioskodawcey .........ccccovvevviiiiieiiiiieeieeeee e

Adres zamieszkania ...........cocceviinieniienienieneeeee

Nr telefonu komorkowego - kontakt Sms * ..........cccooveeviiriiiniiencieniee e
Adres e-mail ......cocoeceeniiiiiiininen

Urzad Miejski

w Mieroszowie

P1.Niepodleglosci 1

58-350 Mieroszow

WNIOSEK
O ZAPEWNIENIE TELUMACZA JEZYKA MIGOWEGO LUB TLUMACZA - PRZEWODNIKA

na podstawie art. 12 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 roku o jezyku migowym i innych $rodkach
komunikowania si¢ (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 20)

1. Termin udzielenia $wiadczenia (po uptywie co najmniej 3 dni roboczych od ztozenia wniosku):

2. Informacja dotyczaca wybranej metody komunikowania si¢ **:
polski jezyk migowy (PJM);
system jezykowo-migowy (SIM);
sposoby komunikowania si¢ 0s6b gluchoniewidomych (SKOGN).
R T 016 22 ] 0 2 £SO SUUPRRUPRINt

/podpis/
* dane fakultatywne

* * wlasciwe podkresli¢
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