Procedura obsługi 

osób ze szczególnymi potrzebami 

w Urzędzie Gminy Michałowice
1. Procedura określa zasady postępowania pracowników Urzędu Gminy Michałowice w stosunku do osób ze szczególnymi potrzebami.

2. Procedura reguluje sposób zapewnienia dostępu alternatywnego w przypadku, gdy Urząd Gminy Michałowice ze względów technicznych lub prawnych nie będzie w stanie zapewnić minimalnych wymagań służących zapewnieniu dostępności, zgodnie z Ustawą z dnia 19 lipca 2019 roku o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami (zwanej dalej Ustawą o zapewnianiu dostępności) oraz Ustawą z dnia 4 kwietnia 2019 roku o dostępności cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotów.
3. Urząd Gminy Michałowice w miarę możliwości zapewnia obsługę osób ze szczególnymi potrzebami.
4. Sala obsługi klienta znajduje się w widocznym miejscu, w pobliżu głównych ciągów komunikacyjnych i drzwi wejściowych do budynku. Punkty te są wyróżnione przez elementy architektury i tabliczki informacyjne w języku Braille’a. Zlokalizowano je na kondygnacji

dostępnej dla osób z niepełnosprawnościami. W przestrzeni obsługi klienta zapewniono przestrzeń manewrową dla osób poruszających się na wózku. Stanowiska obsługi klienta są dostosowane do obsługi osób poruszających się na wózku - górna krawędź znajduje się na wysokości 75 cm. Przy każdym stanowisku obsługi twarz pracownika Urzędu jest równomiernie oświetlona światłem rozproszonym, a za pracownikiem nie ma okna, ani innego źródła światła.
5. Informacja o dostępności architektonicznej budynku Urzędu Gminy Michałowice znajduje się na stronie https://bip.michalowice.pl/obywatelwurzedzie/dostepnosc-dla-osob-ze-szczegolnymi-potrzebami.
6. Każda osoba ze szczególnymi potrzebami ma prawo do załatwienia sprawy w Urzędzie Gminy Michałowice i oczekiwania zapewnienia dostępności informacyjno – komunikacyjnej.
7. Za wsparcie osób ze szczególnymi potrzebami w dostępie do usług świadczonych przez Urząd Gminy Michałowice odpowiedzialny jest koordynator ds. dostępności oraz zespół ds. dostępności.

8. Wszyscy pracownicy Urzędu Gminy Michałowice są zobowiązani do stałej współpracy  z koordynatorem ds. dostępności w celu zapewnienia dostępności usług świadczonych przez Urząd Gminy Michałowice.
9. Każdy pracownik Urzędu Gminy Michałowice, niezależnie od procedury ma obowiązek udzielenia wszelkiej pomocy osobom ze szczególnymi potrzebami przebywającymi na terenie Urzędu, w szczególności do wskazania sposobu i miejsca załatwienia sprawy, z którą przybyła oraz umożliwienia kontaktu z pracownikiem właściwym do załatwienia sprawy.
10. Osoba z trudnością w komunikowaniu się może załatwić sprawę przy pomocy osoby towarzyszącej, którą może być każda osoba fizyczna wybrana przez osobę ze szczególnymi potrzebami.
11. Urząd Gminy Michałowice może również zapewnić dostęp do świadczenia usług tłumacza posługującego się polskim językiem migowym, systemem językowo – migowym lub też innym podstawowym środkiem komunikowania się dostosowanym do potrzeb wynikających z łącznego występowania dysfunkcji narządu wzroku i słuchu, pod warunkiem zgłoszenia chęci skorzystania ze świadczenia i wskazania metody komunikowania się co najmniej na 3 dni robocze przed tym zdarzeniem z wyłączeniem sytuacji nagłych. Zgłoszenie winno być dokonane w formie pisemnej bezpośrednio Wójtowi Gminy Michałowice. Wzór wniosku dostępny jest pod adresem: https://bip.michalowice.pl/obywatelwurzedzie/jezyk-migowy.
12. Osoba ze szczególnymi potrzebami ma prawo wejścia do Urzędu wraz z psem asystującym lub psem przewodnikiem, niezależnie od zapewnienia jej różnych form dostępu alternatywnego.

13. W sytuacji, gdy w Urzędzie jest wielu interesantów, pracownik ma prawo zaprosić osobę ze szczególnymi potrzebami do obsługi poza kolejnością.
14. Pracownicy Urzędu są gotowi do wypełnienia za osobę niewidomą lub słabowidzącą składanych dokumentów. W takim przypadku po wypełnieniu wniosku pracownik zobowiązany jest odczytać wypełniony dokument interesantowi do jego akceptacji.
15. Na wniosek osoby ze szczególnymi potrzebami, o ile został zgłoszony odpowiednio wcześniej,  pracownicy Urzędu udostępnią dokumenty z powiększonym tekstem, o ile przepisy prawa i możliwości techniczne będą na to pozwalały.   
16. W przypadku ogłoszenia ewakuacji, za bezpieczne dotarcie osoby ze szczególnymi potrzebami do wyznaczonego punku zbiórki poza strefę zagrożenia odpowiada pracownik obsługujący, będący w bezpośrednim kontakcie z tą osobą. Inni pracownicy są zobowiązani do pomocy w bezpiecznym przemieszczeniu takiej osoby do punktu zbiórki.

17. Niniejszą procedurę udostępnia się do wiadomości wszystkich zainteresowanych poprzez jej zamieszczenie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Gminy Michałowice: https://bip.michalowice.pl/obywatelwurzedzie/dostepnosc-dla-osob-ze-szczegolnymi-potrzebami.

