ZARZADZENIE NR OR.37.2025
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 10 listopada 2025 r.

w sprawie wprowadzenia "Procedury obstugi osob ze szczegblnymi
potrzebami w Urzedzie Miasta w Redzie".

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.,
o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. 2025 r. poz. 1153) w zwiazku
z art. 9 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r., o jezyku migowym i innych srodkach
komunikowania sie (Dz. U. z 2023 r. poz. 20) zarzadzam co nastepuje:

& 1. Wprowadza sie ,Procedure obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami
w Urzedzie Miasta w Redzie”.

& 2. Procedura, o ktérej mowa w § 1, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu Miasta w Redzie do stosowania
zasad okreslonych w Procedurze.

§ 4. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie NR.OR.10.2023 Burmistrza Miasta Redy z dnia
8 czerwca 2023 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury obstugi oséb ze
szczegolnymi potrzebami w Urzedzie Miasta w Redzie".

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
Oy

Mateusz Richert
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Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia nr
OR.37.2025

Burmistrza Miasta Redy

z dnia 10 listopada 2025 r.

Procedura obstugi oséb ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Miasta
w Redzie.

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Urzad Miasta w Redzie zapewnia obstuge oséb ze szczegdlnymi
potrzebami w aspekcie architektonicznym, informacyjno-komunikacyjnym, oraz
cyfrowym.

§ 2. Procedura, okresla sposéb postepowania pracownikow Urzedu Miasta
w Redzie w stosunku do osdb ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
1. Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta w Redzie;

2. Osobie ze szczegdlnymi potrzebami to osoba, ktéra ze wzgledu na swoje
cechy zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktérych
si¢ znajduje, musi podjaé¢ dodatkowe dziatania lub zastosowaé dodatkowe $rodki
w celu przezwyciezenia bariery, aby uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na
zasadzie réwnosci z innymi osobami. Osobg ze szczegdinymi potrzebami moze
by¢: osoba trwale lub czasowo poruszajgca sie na wézku, o kulach, osoba
majaca inne trudnosci w poruszaniu sie, osoba z trwatg lub czasowg
niepetnosprawnoscig wzroku, osoba z trwailq lub czasowa niepetnosprawnoéciq
stuchu, osoba starsza, osoba majaca trudnosci z wyraznym méwieniem, osoba
z niepelnosprawnoscia intelektualng (np. osoba z Zespotem Aspergera lub
w spektrum autyzmu), kobieta w cigzy, rodzice i opiekunowie z dzieémi, osoba
postugujaca sie innym jezykiem niz jezyk polski lub stabo wtadajaca jezykiem
polskim, osoba z duzym bagazem;

3. Pracowniku pierwszego kontaktu - nalezy przez to rozumieé pracownika
Urzgdu Miasta w Redzie, ktdry zostat poproszony o pomoc lub informacje
w zakresie sposobu zatatwienia sprawy przez osobe ze szczegdinymi potrzebami;

4. Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumieé pracownika
zatrudnionego w Urzedzie Miasta w Redzie do zapewnienia obstugi okreslone;j
kategorii spraw;

5. Osobie uprawnionej — nalezy przez to rozumieé rozumieé osobe ze
szczegolnymi potrzebami.
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§ 4. Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do udzielania niezbednej
pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami przebywajacymi na terenie Urzedu,
kierujac sie empatia i poszanowaniem niezaleznosci tych osdb.

§ 5. Kazdy pracownik Urzedu pomaga osobie uprawnionej 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.

Rozdziat 2.
Udogodnienia

§ 1. Przed budynkiem Urzedu wyznaczono szes$¢ miejsc parkingowych dla
0sdb ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 2. Przy wejsciu od ulicy Szkolnej znajduje sie podjazd dia wbzkdw.
§ 3. Biuro Obstugi Interesanta znajduje sie na lewo od wejscia gidwnego.

§ 4. W budynku znajduje sie winda, ktora umozliwia dotarcie na wszystkie
pietra osobom ze szczegdlnymi potrzebami. Winda znajduje sie po lewej stronie
od Biura Obstugi Interesanta. Dodatkowo, w budynku zostaly rozmieszczone
tabliczki wskazujace lokalizacje windy, co utatwi osobom ze szczegdinymi
potrzebami poruszanie sie po budynku.

§ 5. Urzad zapewnia mozliwos¢ wejscia do budynku osobie korzystajacej
z psa asystujacego, bez koniecznosci wczesniejszego zgtoszenia tego faktu.

§ 6. Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, Urzad umozliwia kontakt ww.
osobom z pracownikami Urzedu poprzez wystanie wiadomosci tekstowej (SMS)
pod numer telefonu +48 661 004 453. Wystana wiadomos$¢ SMS bedzie
przekierowana na skrzynke e-mail pod adresem: dostepnosc@reda.pl,

a nastepnie przekazana do odpowiedniej komorki organizacyjnej Urzedu.

§ 7. Osoba ze szczegdinymi potrzebami moze zgtosi¢ ched skorzystania
z pomocy ttumacza jezyka migowego przy zatatwianiu spraw w Urzedzie, poprzez
ztozenie stosownego wniosku na co najmniej 3 dni robocze przed planowanym
terminem zatatwienia sprawy. Po dokonaniu zgloszenia Urzgd zobowigzany jest
do zapewnienia obstugi osoby uprawnionej przez ttumacza migowego
w uzgodnionym terminie. W przypadku braku mozliwosci realizacji swiadczenia
we wskazanym lub uzgodnionym terminie, zawiadamia ww. osobe uzasadniajac
koniecznos¢ zmiany terminu oraz proponujac mozliwy najblizszy termin realizacji
wniosku. Osoba uprawniona zobowigzana jest do wskazania wybranej metody
komunikowania sie oraz okreslenia celu wizyty w Urzedzie poprzez wybranie
rodzaju sprawy we wniosku, ktéry zamieszczony jest w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu w zaktadce Dostepnosé.
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§ 8. Urzad zapewnia informacje w tekscie tatwym do czytana(ang. easy to
read, ETR)
89. W Urzedzie stosuje sie oznakowania pomieszczen tabliczkami
informacyjnymi z dodatkowymi napisami w jezyku Braille'a.

Rozdziat 3.
Etapy obstugi osoby ze szczegolnymi potrzebami

§ 1. Pracownik pierwszego kontaktu przeprowadza wstepng rozmowe z osobg
ze szczegdlnymi potrzebami w celu ustalenia charakteru sprawy, a nastepnie
powiadamia odpowiedniego pracownika merytorycznego Urzedu.

§ 2. Pracownik pierwszego kontaktu/pracownik merytoryczny w czasie
rozmowy z osobg ze szczegdinymi peotrzebami dostosowuje tempo wypowiedzi
i stownictwo do indywidualnych potrzeb osoby uprawnionej, stosuje powtérzenia,
uzywa prostych zdan pojedynczych, a diuzsze wypowiedzi dzieli na krétsze
czesci, po kazdej z nich upewnia sie, czy rozmdwca prawidtowo zrozumiat
komunikat.

§ 3. W przypadku wystapienia barier, ktére uniemozliwiajg lub bardzo
utrudniajg obstuge osoby ze szczegdlnymi potrzebami w biurze pracownika
merytorycznego znajdujgcym sie na wyzszym pietrze, pracownik ten obstuguje
uprawniong osobe przy wyznaczonym stanowisku na parterze budynku Urzedu,
w specjalny wyznaczonym miejscu.

§ 4. Pracownicy Urzedu pomagajg w wypetnieniu dokumentdw sktadanych
w Urzgdzie przez osobe z niepetnosprawnoscig wzroku, po uprzednim uzyskaniu
zgody na udzielenie pomocy od osoby upowaznionej. Po zakofczeniu wypetniania
dokumentdw, pracownik Urzedu odczytuje catg jego tresé proszac o jej
akceptacje przez osobe, ktéra go sktada.

§ 5. Po zakoriczeniu obstugi pracownik pierwszego kontaktu, jezeli jest taka
potrzeba, stuzy pomoca osobie uprawnionej w opuszczeniu budynku Urzedu.

§ 6. Osoby ze szczegdinymi potrzebami obstugiwane sa poza kolejnoscia.
W przypadku kolejki, pracownik Urzedu zaprasza osobe ze szczegdlnymi
potrzebami do obstugi poza kolejnoscia.

Rozdziat 4.
Postanowienia koncowe

& 1. Wszyscy pracownicy Urzedu majg obowiazek zapoznac sie z zasadami
obstugi osob ze szczegdinymi potrzebami.

§ 2. Za zapewnienie dostgpu do procedury obstugi 0osob ze szczegolnymi
potrzebami, a takze za jej przestrzeganie, odpowiedzialni sa
kierownicy/koordynatorzy poszczegdlnych referatéow, zespotdw oraz pracownicy
zajmujacy samodzielne stanowiska w Urzedzie.
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