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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr G/ /22
Prezydenta Miasta tomza

z dnia 77 Z marca 2022 .

PROCEDURA OBSLUGI OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA

§ 1. WSTEP

. Procedura okre$la standardy obstugi interesantéw ze szczego6inymi potrzebami,

w Urzedzie Miejskim w tomzy i okresla wymogi zwigzane z dostepnoscig
architektoniczna, przestrzenna, informacyjno-komunikacyjng.

. Urzad Miejski w tomzy, zwany dalej Urzedem, zapewnia obstuge os6b ze szczego6linymi

potrzebami, w tym o0s6b z niepetnosprawnosciami.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

. Celem procedury jest wdrozenie standardéw obstugi interesantéw, w tym os6b ze

szczegolnymi potrzebami, i okre$lenie wymogoéw zwigzanych z dostepnoscig
architektoniczng, przestrzenna i informacyjno-komunikacyjng.

. Procedura okresla zasady postepowania pracownikéw Urzedu w przypadku kontaktu z

osobami ze szczegdlnymi potrzebami, w tym oséb z niepetnosprawnosciami.
Procedura zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu na stronie
http://www.lomza.pl/bip/ w zaktadce ,Deklaracja dostepnosci” w formie dostepnego
dokumentu.

§ 3. UDOGODNIENIA ARCHITEKTONICZNE | TECHNOLOGICZNE
I.  Budynek Urzedu Miejskiego, Pl. Stary Rynek 14:
Odpowiednio oznakowane miejsca parkingowe dla oséb niepetnosprawnych (oznakowanie
pionowe i poziome):
a) od strony wejscia gtéwnego do budynku Urzedu przy PI. Stary Rynek — 2 miejsca
parkingowe, 5 metréw od wejscia do budynku,
b) od strony ul. Zatylnej — 1 miejsce parkingowe, 5 metréw od wejscia do budynku.

2. Wejscie do budynku Urzedu od strony PI. Stary Rynek wyposazone w schodotaz

(dzwonek przywotawczy asystenta i oznaczenie pionowe informujgce o mozliwosci uzycia
urzgdzenia umieszczone przy schodach zewnetrznych). Drzwi wej$ciowe od strony ul.
Zatylnej nie posiadajg progu, znajdujg sie na poziomie parteru zapewniajgc swobodny
dostep osobom z trudnosciami w poruszaniu sie.

W budynku Urzedu znajduje sie winda zaopatrzona w panel z oznaczeniami w alfabecie
Braille’a z zestawem gtoSnoméwigcym, obstugujgca wszystkie poziomy budynku.

W budynku na parterze jest toaleta dla oséb z niepetnosprawnos$ciami (korzystanie

z toalety wymaga wcze$niejszego pobrania klucza z Punktu Obstugi Mieszkancéow).

Il. Budynek Urzedu Miejskiego PI. Stary Rynek 6 — Hala Kultury:
. Odpowiednio oznakowane miejsca parkingowe dla oséb niepetnosprawnych

(oznakowanie pionowe i poziome):
a) od strony wejscia gtéwnego do budynku Urzedu przy PI. Stary Rynek 14 — 2 miejsca
parkingowe, 50 metréw od wejscia do Hali Kultury,
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Drzwi wejéciowe boczne od strony PI. Stary Rynek nie posiadajg progu, znajdujg sie na
poziomie parteru zapewniajac swobodny dostep osobom z trudno$ciami w poruszaniu
sie.

W budynku Hali Kultury znajduje sie winda wyposazona w panel z oznaczeniami w
alfabecie Braille’a z zestawem gtoénomoéwiacym, obstugujgca wszystkie poziomy
budynku.

W budynku Hali Kultury na poziomie - 1 i na parterze jest toaleta dla oso6b z
niepetnosprawnosciami.

Budynek Urzedu Miejskiego ul. Krzywe Koto 1 — Domek Pastora:
Odpowiednio oznakowane miejsca parkingowego dla os6b niepetnosprawnych
(oznakowanie poziome):

a) parking przy budynku od strony wejécia bocznego do budynku Domek Pastora przy ul.

Krzywe Koto 1 — 1 miejsce parkingowe, 15 metréw od wejscia do budynku.

Wejscie do budynku Domek Pastora od strony ogrodka (przy furtce zainstalowany
dzwonek powiadamiajgcych pracownikéw Urzedu o potrzebie otwarcia bramki)
wyposazone w podjazd dla oséb niepetnosprawnych.

W budynku Domek Pastora znajduje sie winda zaopatrzona w panel z oznaczeniami w
alfabecie Braille’a z zestawem gtoénomoéwigcym, obstugujgca poziom -1 i parter.

W budynku na poziomie - 1 i parterze jest toaleta dla os6b z niepetnosprawnosciami.

Budynek Urzedu Miejskiego ul. Farna 1:
Odpowiednio oznakowane miejsca parkingowe dla os6b niepetnosprawnych
(oznakowanie pionowe i poziome):
a) od strony wejscia gtéwnego do budynku Urzedu przy PI. Stary Rynek 14 — 2 miejsca
parkingowe, 120 metréw od wejécia do budynku przy ul. Farnej 1,
b) od strony ul. Dwornej — 2 miejsca parkingowe, 100 metrow od wejscia do budynku przy
ul. Farnej 1.

V. Budynek Urzedu Miejskiego ul. Nowa 2:
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Odpowiednio oznakowane miejsca parkingowe dla osob niepetnosprawnych

(oznakowanie pionowe i poziome):

a) od strony wejécia gtownego do budynku Urzedu przy ul. Zawadzkiej 1 — 2 miejsca
parkingowe, 5 metréw od wejscia do budynku,

b) od strony ul. Zawadzkiej 1 — 2 miejsca parkingowe, 30 metrow od wejscia do budynku.

Wejscie do budynku Urzedu od strony ul. Zawadzkiej 1 wyposazone w winde zewnetrzng

w szczegdlnosci dla oséb niepetnosprawnych poruszajgcych sig przy pomocy przyrzaddw

ortopedycznych oraz na wézkach inwalidzkich.

W budynku Urzedu znajduje sie winda zaopatrzona w panel z oznaczeniami w alfabecie

Braille’a z zestawem gto$noméwigcym, obstugujgca wszystkie poziomy budynku.

W budynku na parterze jest toaleta dla oséb z niepetnosprawnosciami.

Budynek Urzedu Miejskiego ul. Wojska Polskiego 25 — Powiatowy Zespot do
Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci:
Odpowiednio oznakowane miejsce parkingowe dla oséb niepetnosprawnych
(oznakowanie pionowe i poziome).



a) parking przy budynku Urzedu — 1 miejsce parkingowe, 15 metréw od wejscia do
budynku.
2. Wejscie gtowne do budynku Urzedu od strony ul. Marii Sktodowskiej-Curie wyposazone w
podjazd zapewniajgcy swobodny dostep osobom z trudno$ciami w poruszaniu sie.
3. W budynku na parterze jest toaleta dla os6b z niepetnosprawnosciami.

VIl. Budynek Urzedu Miejskiego ul. Gen. W. Sikorskiego 176a — Straz Miejska:
1. Odpowiednio oznakowane miejsce parkingowe dla oséb niepetnosprawnych
(oznakowanie pionowe i poziome):
a) parking przy budynku Urzedu — 1 miejsce parkingowe, 10 metrow od wejscia do
budynku.
2. Drzwi wejsciowe do budynku nie posiadajg progu, znajdujg sie na poziomie parteru
zapewniajgc swobodny dostep osobom z trudno$ciami w poruszaniu sie.

Vill.  Budynek Urzedu Miejskiego ul. Polna 16 — Wydziat Edukaciji:
1. Odpowiednio oznakowane miejsca parkingowe dla oséb niepetnosprawnych
(oznakowanie pionowe i poziome):
a) parking przy budynku Urzedu — 2 miejsca parkingowe, 10 metrow od wejscia do
budynku.
2. Wejscie gtowne do budynku Urzedu wyposazone w podjazd zapewniajgcy swobodny
dostep osobom z trudnosciami w poruszaniu sie.

IX. Budynek Urzedu Miejskiego ul. Polna 16 — Wydziat Spraw Spotecznych i
Zdrowia:
1. Odpowiednio oznakowane miejsca parkingowe dla oséb niepetnosprawnych
(oznakowanie pionowe i poziome):
a) parking przy budynku Urzedu — 2 miejsca parkingowe, 50 metréw od wej$cia do
budynku.
2. Wejscie gtowne do budynku Urzedu wyposazone w podjazd zapewniajgcy swobodny
dostep osobom z trudno$ciami w poruszaniu sie.

§ 4. PUNKTY KONTAKTOWE (bezposredniej obstugi interesantéw w Urzedzie)

1. Punkt Obstugi Mieszkancéw — na parterze budynku Urzedu Miejskiego przy PI. Stary
Rynek 14.

2. Hol gtéwny z wydzielonym miejscem na parterze budynku Urzedu Miejskiego w £omzy
przy ul. Polnej 16 (Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia), ul. Wojska Polskiego 25, ul.
Krzywe Kofo 1.

3. Pokoje ze stanowiskami pracy poszczegdlnych wydziatéw i biur Urzedu — ul. Farna 1, PI.
Stary Rynek 6, ul. Nowa 2, ul. Gen. W. Sikorskiego 176a, ul. Polna 16 (Wydziat
Edukaciji).

§ 5. ETAPY OBSLUGI OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
1. Osoby niepetnosprawne przybywajace do Urzedu w celu zatatwienia sprawy
przyjmowane sg w punktach kontaktowych, o ktérych mowa w § 4, badz bezposrednio
w pokojach poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu i obstugiwane sg poza
kolejnoscia.
2. Pracownicy Urzedu sg zapoznani z zasadami obstugi oséb z niepetnosprawnosciami.



3. W zakresie obstugi oséb z niepetnosprawnosciami ruchu i oséb z trudnosciami

W poruszaniu sie:

a) pracownik punktu kontaktowego przeprowadza wstgpng rozmowe w celu ustalenia
charakteru zatatwianej sprawy. Jezeli charakter sprawy wymaga obecnosci
merytorycznego pracownika, wowczas zostaje on powiadomiony i schodzi do osoby

ze szczegblnymi potrzebami,

b) w zaleznoéci od szczegdinych potrzeb, Asystent osoby niepetnosprawnej (budynek
Urzedu przy PI. Stary Rynek 14) udziela tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca
bezposredniej merytorycznej obstugi z uwzglednieniem mozliwosci wejscia takiej
osoby ze sprzetem wspierajgcym poruszanie sig (np. wozek, kule, balkonik),
stanowigcym integralng cze$¢ przestrzeni osobistej lub realizuje sprawe na parterze
budynku, a po zakoniczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku Urzedu,

c) pracownik obstugujacy, w razie koniecznoéci, zapewnia osobie ze szczegolnymi
potrzebami podstawke do podpisywania dokumentéw oraz podajnik na dokumenty w
zasieg rak oséb poruszajacych sig na wozkach inwalidzkich,

d) Urzad zapewnia miejsca do odpoczynku osobom z niepetnosprawnos$ciami ruchu (np.
tawki, krzesta) — w budynkach Urzedu przy PI. Stary Rynek 14, ul. Krzywe Koto 1, ul.
Wojska Polskiego 25, ul. Polna 16, ul. Gen. W. Sikorskiego 176a oraz w bliskim
otoczeniu Urzedu — budynek przy ul. Farnej 1.

4. W zakresie obstugi os6b z niepetnosprawnoscia wzroku i pozostatych oséb
majacych problemy z widzeniem:

a) Urzad zapewnia mozliwo$¢ wejécia do budynku osobie z psem asystujgcym, o ktérym
mowa w art. 2 pkt 11 Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573) bez
konieczno$ci wezesniejszego zgtaszania tego faktu. W tym celu nalezy umozliwic
obstuge na terenie budynku wraz z psem asystujgcym, ktéremu nalezy zapewnic
miejsce do odpoczynku wraz z miskg na wode,

b) Urzad zapewnia elektroniczny dostep do dokumentéw, informacji o swojej
dziatalnosci, regulaminéw i procedur,

c¢) Urzad zapewnia, by na drodze osoby z niepetnosprawnoscig nie znajdowaty sie
zadne przeszkody, a przeszklone drzwi byly odpowiednio-kontrastowo oznakowane,

d) pracownik merytoryczny pyta interesanta o preferencje w zakresie formy obstugi i
udostepniania dokumentéw (np. dokumenty drukowane powigkszong czcionka, pliki
elektroniczne w formach dostepnych dla programéw udzwiekawiajgcych np. pliki z
rozszerzeniem doc.),

e) na wybranych tablicach informacyjnych informacje umieszczane sg w powiekszonej
czcionce — bezszeryfrowej o numerze 16-18,

f) pracownik merytoryczny, za zgoda interesanta, pomaga mu wypeni¢ dokumenty,
nastepnie odczytuje wypetnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis.

5. W zakresie obstugi oséb z niepetnosprawnoscia stuchu w tym oséb z trudnosciami

w komunikowaniu sie:

a) pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obstugi interesanta przy
uwzglednieniu komfortu akustycznego (bez zakiécen, hatasu z zewnatrz itp.), z
wykorzystaniem petli indukcyjnej — budynki Urzedu przy PI. Stary Rynek 14 i ul.
Wojska Polskiego 25,

b) pracownik merytoryczny pyta interesanta o preferencje w zakresie formy obstugi (np.
jezyk migowy, jezyk gestow, jezyk pisany, jezyk méwiony odczytywany z ruchu warg)



i udostepniania dokumentéw np. powiekszona czcionkg w tekscie tatwym do czytania
i zrozumiatym,

c) osoby do$wiadczajgce trudnosci w komunikowaniu sie mogg zatatwié¢ sprawy w
Urzedzie przy pomocy tzw. osoby przybranej, ktérg moze by¢ kazda osoba fizyczna,
ktéra ukonczyta 16 lat i zostata wybrana przez osobe uprawniong,

d) zadaniem osoby przybranej jest pomoc w zatatwieniu spraw w Urzedzie. Osoba
przybrana nie jest zobowigzana do przedstawienia dokumentéw potwierdzajgcych
znajomos¢ polskiego jezyka migowego PJM, systemu jezykowo-migowego SJM ani
sposobu komunikowania sie oséb gtuchoniewidomych SKOGN,

e) Urzad zapewnia profesjonalng obstuge oséb za pomocg programu MIGAM (po
uprzednim zgtoszeniu przez osobe gtuchoniema checi skorzystania z ustugi).

. W zakresie obstugi os6b niesamodzielnych, starszych, z niepelnosprawnoscia

intelektualna:

a) Urzad zapewnia informacje i mozliwo$¢ komunikacji w teks$cie fatwym do czytania i
zrozumienia oraz mozliwo$¢ przyjscia w towarzystwie asystenta,

b) pracownik merytoryczny w trakcie obstugi interesanta dostosowuje tempo wypowiedzi
i stownictwo do indywidualnych potrzeb interesanta, uzywa prostych zdan
pojedynczych, stosuje powtdrzenia i upewnia sie czy rozmoéwca prawidtowo zrozumiat
komunikat.

. Pracownik merytorycznej komérki organizacyjnej jest zobowigzany do obstuzenia osoby

niepetnosprawnej bez zbednej zwtoki w punktach obstugi oséb niepetnosprawnych

Urzedu badz na stanowisku pracy zgodnie z sugestig osoby uprawnione;.

§ 6. POSTANOWIENIA KONCOWE

. Niniejsza procedura ma zastosowanie do oséb ze szczegdlnymi potrzebami, w tym
seniorow oraz oso6b o szczegoélnych potrzebach wynikajacych z posiadanych dysfunkgii
psychofizycznych, fizycznych oraz psychicznych organizmu oraz osoéb z
niepetnosprawnosciami.

. Niezaleznie od zapiséw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu ma obowigzek
okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami z poszanowaniem ich
godnosci, a w razie potrzeby, za zgodg tej osoby, powinien poméc wypetié¢ dokumenty i
wskazac miejsce na podpis.

3.0soby ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osoby z niepetnosprawnoscig w Urzedzie

Miejskim w Lomzy obstugiwane sa poza kolejnoscig bez zbednej zwtoki.






