Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska
Zarzgdzenie Nr 382/2025
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 25 czerwca 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami
w Urzedzie Miasta Kalisza

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 w zwigzku z art. Tla ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 .

o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, z pdzn. zm.) oraz art. 3 pkt 1, art. 4 ust.
2 i art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1411) zarzqdza sig, co nastepuije:

§1

1. Wprowadza sie Procedure obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie
Miasta Kalisza.

2. Procedurq, o ktérej mowa w ust 1, stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

3. Zobowigzuje sie kierownikow komorek organizacyjnych do zapoznania pracownikow
z Procedurq i zapewnienia jej stosowania.

§2

1. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Kalisza.
2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych.

§3

Zarzgdzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§4

Traci moc Zarzgdzenie nr 288/2022 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 27 kwietnia 2022 .
w sprawie wprowadzenia Procedury obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebbami
w Urzedzie Miasta Kalisza z pozn. zm.

§5
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Kalisza

/.0
Krystian Kinastowski
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Zatgcznik do Zarzgdzenia
Nr 382/2025
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 25 czerwca 2025 r.

Procedura obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami
w Urzedzie Miasta Kalisza

l. Przepisy ogdlne

Paragraf 1.

1. Ninigjsza procedura normuje sposob obstugi 0sob ze szczegdlnymi potrzelbbami
w Urzedzie Miasta Kalisza.

2. Celem wprowadzenia procedury obstugi oséb ze szczegdinymi potrzebami jest
stworzenie Urzedu Miasta Kalisza przyjaznym i dostepnym oraz traktowania oséb
ze szczegolnymi potrzebami w sposdb zapewniajgcey im poczucie bezpieczenstwa
i komfortu.

Paragraf 2.

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Osobie ze szczegdInymi potrzebami lub Kliencie — nalezy przez to rozumie¢ osobe,
o ktérej mowa w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

2) Podmiocie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Kalisza,

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie
Miasta Kalisza,

4) Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego
do zapewnienia obstugi okreslonej kategorii spraw, dla ktérych wiasciwy jest
Podmiot.

Paragraf 3.

Kazdy pracownik Podmiotu zobowigzany jest do udzielania niezbednej pomocy osobom
ze szczegolnymi potrzebami przebywajgcymi na jego terenie, kierujgc sie empatiqg
i poszanowaniem niezaleznosci tych osob.

Paragraf 4.

Kazdy pracownik Podmiotu udziela osobie ze szczegdlnymi potrzebami pomocy
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.
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Paragraf 5.

Obstuga 0séb ze szczegolnymi potrzebami odbywa sie w szczegdlnosci w wyznaczonym
miejscu w Biurze Obstugi Interesanta przy ul. Kosciuszki 1a, ktére znajduje sie na parterze
budynku oraz w miare potrzeb w innych budynkach Podmiotu.

Paragraf 6.

1. Wskazany pracownik na stanowisku pracy ds. informaciji i organizacji funkcjonowania
Biura Obstugi Interesantéw przeprowadza z osobg ze szczegdlnymi potrzebami
wstepng rozmowe w celu ustalenia charakteru sprawy, ktérg ta osolba zamierza
zatatwi¢ w Podmiocie. Nastepnie zawiadamia pracownika merytorycznego, ktory jest
wtasciwy do zatatwienia danej sprawy o przybyciu takiej osoby i koniecznosci jej
obstuzenia.

2. Z obstugi poza kolejnoscig mogq skorzysta¢ w szczegodlnosci osoby ze znaczng
dysfunkcjg narzgdu ruchu, niewidome oraz kobiety w widocznej cigzy.

3. Osoba ze szczegdlnymi potrzebami zgtasza potrzebe obstugi poza kolejnoscia:

1) pracownikowi na stanowisku pracy ds. informagiji i organizacji funkcjonowania
Biura Obstugi Interesantow lub

2) mailowo na adres: boi@um.kalisz.pl lub

3) telefonicznie pod nr tel.+48 62 50 49 796.

4. Obstuga poza kolejnoscig w danym dniu nastepuje w miare mozliwosci technicznych,
ilosci osoéb juz oczekujgcych w Urzedzie, w tym oczekujgcych na zatatwienie sprawy
0s6b ze szczegdInymi potrzebami oraz specyfiki sprawy.

5. W przypadku braku mozliwosci zatatwienia Klienta w dniu przyjscia do urzedu osoba
ta zostaje zapisana na kolejny roboczy dzien lub inny dogodny termin na okreslong
godzine.

6. Wykaz zapisanych Klientéw, o ktérym mowa w ust. 4 prowadzi pracownik
na stanowisku pracy ds. informacji i organizacji funkcjonowania Biura Obstugi
Interesantéw. Pracownik ten niezwtocznie informuje o fakcie zapisu osoby
ze szczegolnymi potrzebami wtasciwego pracownika merytorycznego Podmiotu.

Paragraf 7.

Podmiot zgodnie z art. 6 pkt 3 lit. d ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami zapewnia, na wniosek osoby
ze szczegolnymi potrzebami, komunikacje w formie okreslonej w tym wniosku. Zgtoszenia
checi skorzystania ze $wiadczenia ustug Klient moze dokonac:
1) osobiscie w biurze podawczym: Biuro Obstugi Interesanta, stanowisko nr 27, ul.
Kosciuszki 1q,
2) pisemnie za posrednictwem poczty: Urzgd Miasta Kalisza, Gtéwny Rynek 20, 62-800
Kalisz,
3) za pomocg poczty elektronicznej e-mail: umkalisz@um.kalisz.pl,
4) poprzez Elektroniczng Skrzynke (ePUAP), adres skrytki: /20t18jhefé/skrytka,
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5) w zakresie dostepnosci cyfrowej strony internetowej www.kalisz.pl oraz BIP
www.bip.kalisz.pl poprzez kontakt telefoniczny pod numerem 62 504 97 96 lub 62 765
43 00 albo za posrednictwem poczty elektronicznej e-mail: umkalisz@um.kalisz.pl.

Il. Szczegdtowe zasady obstugi oséb ze szczegdlnymi
potrzebami

Paragraf 8.

W zakresie obstugi oséb z niepetnosprawnoscig ruchu i oséb majgcych trudnosci
W poruszaniu sie:

1) Podmiot zapewnia mozliwos¢ zatatwienia spraw za posrednictwem petnomocnika,
Internetu, a w sytuacji braku mozliwosci wychodzenia Klienta z domu — poprzez
wizyte pracownika w domu Klienta.

2) Po ustaleniu sprawy pracownik ds. informacji i organizacji funkcjonowania Biura
Obstugi Interesantéw lub pracownik obstugujgcy recepcje w Ratuszu informuje
pracownika witasciwego merytorycznie do rozpatrzenia sprawy o koniecznosci
obstuzenia osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

3) Pracownik merytoryczny schodzi do osoby ze szczegdlnymi potrzebami
i w zaleznosci od potrzeb udziela tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi
przy uwzglednieniu mozliwosci wejscia takiej osoby ze sprzetem wspierajgcym
poruszanie sie (np. wozek, kula, balkonik), stanowigcym integralng cze$c¢ jej
przestrzeni osobistej lub realizuje sprawe na parterze budynku, a po zakornczonej
obstudze pomaga w opuszczeniu budynku Urzedu.

Paragraf 9.

W zakresie obstugi oséb z niepetnosprawnoscig wzroku i oséb majgcych trudnosci
w widzeniu:

1) Podmiot zapewnia mozliwo$¢ wejscia do budynku osobie korzystajgcej z psa
asystujgcego, bez koniecznosci wczesniejszego zgtoszenia tego faktu. W tym celu
umozliwia Klientowi poruszanie sie oraz dotarcie do poszczegdlnych pomieszczen
wraz z psem asystujgcym. Pracownik nie powinien probowac¢ nawigzywac kontaktu
z psem asystujgcym, nie nalezy mowic¢ do psa, gtaskac ani rozpraszac jego uwage.
Wskazane jest zapewnienie psu miski z wodaq.

2) Podmiot zapewnia elektroniczny dostep do dokumentow, informacji o swojej
dziatalnosci, regulaminach i procedurach zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotdw publicznych.

3) Podmiot zapewnia, by na drodze osoby z niepetnosprawnoéciq wzroku
nie znajdowaty sie zadne przeszkody, a przeszklone drzwi byty odpowiednio
kontrastowo oznaczone.
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4) Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi
i udostepniania dokumentéw (np. dokumenty drukowane z powiekszong czcionkg,
pliki elektroniczne w formatach dostepnych dla urzgdzen udzwiekawiajgcych).

5) Pracownik merytoryczny pomaga (za zgodg tej osoby) wypetni¢ dokumenty,
nastepnie odczytuje wypetnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis
za pomocq specjalnej ramki, lub w inny sposdb wskazany przez Klienta.

Paragraf 10.

W zakresie obstugi oséb z niepetnosprawnosciq stuchu i oséb z trudnosciami
w komunikowaniu sie:

1) Podmiot zapewnia obstuge za pomocg ttumacza jezyka migowego
przez wykorzystanie zdalnego dostepu online do ustugi ttumacza.

2) Podmiot zapewnia Klientowi prawo do skorzystania z pomocy osoby przybranej,
zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach
komunikowania sie.

3) Podmiot zapewnia Klientowi dostep do urzgdzen wspomagajgcych styszenie
poprzez wykorzystanie petli indukcyjnych. Petle indukcyjne zamontowane sq miedzy
innymi w informacji w Biurze Obstugi Interesanta, Biurze Swiadczern Rodzinnych,
recepcji w Ratuszu, Kancelarii Rady Miasta, Biurze Cmentarza Komunalnego oraz
w Centrum Organizacji Pozarzgdowych.

4) Pracownik merytoryczny w miare takich mozliwosci zapewnia dogodne miejsce
obstugi Klienta przy uwzglednieniu komfortu akustycznego.

5) Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi,
udostepniania dokumentéw oraz komunikacji, w tym za posrednictwem SMS, maila
lub komunikatorow.

Paragraf 11.

W zakresie obstugi oséb niesamodzielnych, starszych, z trudnos$ciami poznawczymi
i spotecznymi oraz w kryzysie psychicznym:

1) Podmiot zapewnia informacje i mozliwo$¢ komunikaciji w tekscie tatwym do czytania
I zZrozumienia.

2) Podmiot podczas zatatwiania sprawy przez Klienta zapewnia
mozliwos¢ towarzyszenia Klientowi asystenta, trenera samodzielnego zycia
lub trenera pracy.

3) Pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z Klientem dostosowuje tempo
wypowiedzi i stownictwo do indywidualnych potrzeb Klienta, stosuje powtdrzenia,
uzywa prostych zdan pojedynczych, a dtuzsze wypowiedzi dzieli na krotsze czesci,

a po kazdej z nich upewnia sig, czy rozmoéwca prawidtowo zrozumiat komunikat.

4) Na wyrazng prosbe Klienta pracownik moze udzieli¢c wsparcia w wypetnianiu danych

we wniosku lub formularzu.
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lll. Postanowienia konhcowe

Paragraf 12.

Niezaleznie od zapisdw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu Miasta Kalisza ma
obowigzek okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzelbami

z poszanowaniem ich godnosci, a w razie potrzeby, za zgodqg tej osoby, powinien pomoc
wypetni¢ dokumenty i wskaza¢ miejsce na podpis.

Paragraf 13.

Niniejsza procedura ma zastosowanie rowniez wobec osdb o szczegolnych potrzebach
wynikajgcych z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych
organizmu, ktére trwale lub okresowo utrudniajg, ograniczajqg bgdz uniemozliwiajg
wypetnianie rél spotecznych.

Prezydent Miasta Kalisza
[...]
Krystian Kinastowski
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