ZARZADZENIE NR 58/2022
DYREKTORA ZARZADU TRANSPORTU PUBLICZNEGO W KRAKOWIE
z dnia 27 wrzesnia 2022 roku

w sprawie wprowadzenia ,Procedury obstugi interesantow w Zarzadzie Transportu
Publicznego w Krakowie”

Na podstawie art. 4-7 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
(t.j. Dz. U.z 2020 r. poz. 1062 z pézn. zm.), § 6 ust. 2 Statutu Zarzadu Transportu Publicznego w Krakowie bedacego
zatacznikiem do uchwaty Nr CVIII/2810/18 Rady Miasta Krakowa z dnia 29 sierpnia 2018 r. w sprawie utworzenia
zatwierdzenia statutu jednostki budzetowej Zarzad Transportu Publicznego w Krakowie (Dz. Urz. Woj. Matop.
z 2018 r. poz. 5947 z pdézn.zm.) oraz Dziat lll Rozdziat | § 7 ust. 1 pkt 15 lit. a Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu
Transportu Publicznego w Krakowie stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 17/2022 Dyrektora Zarzadu
Transportu Publicznego w Krakowie z dnia 22 lutego 2022 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu Transportu Publicznego w Krakowie” zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Whprowadza sie do stosowania ,Procedure obstugi interesantéw w Zarzadzie Transportu
Publicznego w Krakowie”, stanowiagcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 21/2022 Dyrektora Zarzadu Transportu Publicznego w Krakowie
z dnia 25 lutego 2022 r. w sprawie wprowadzenia ,Procedury obstugi interesantéw w Zarzqdzie
Transportu Publicznego w Krakowie”.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 58/2022
Dyrektora Zarzqdu Transportu Publicznego w Krakowie
z dnia 27 wrzesnia 2022 r.

PROCEDURA OBSLUGI INTERESANTOW
W ZARZADZIE TRANSPORTU PUBLICZNEGO W KRAKOWIE

ROZDZIAt |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Przedmiot
Procedura okre$la sposéb obstugi interesantéow w siedzibie Zarzadu Transportu
Publicznego w Krakowie (dalej ZTP) przy ul. Wielopole 1 w Krakowie.

§2
Cel procedury
Celem niniejszej procedury jest usprawnienie procesu obstugi interesantéw poprzez
usystematyzowanie i wdrozenie standardéw dotyczacych przyjmowania oséb realizujacych
sprawy urzedowe w siedzibie ZTP.

ROZDZIAt I
OBSLUGA INTERESANTOW

§3
Godziny i standardy obstugi
1. Obstuga interesantéw w siedzibie ZTP odbywa sie od poniedziatku do pigtku
w godzinach 8:30-14:30 z wytaczeniem dni wolnych od pracy.
2. Pracownicy ZTP zobowigzani sg do przyjmowania interesantéw bez zbednej zwtoki oraz
Z poszanowaniem godnosci obstugiwanej osoby i zgodnie z zasadami dobrego obyczaju.

§4
Realizacja sprawy przez interesanta
1. Interesanci zamierzajacy zrealizowac¢ sprawe w siedzibie ZTP powinni udaé sie
do stanowiska Dziennika Podawczego zlokalizowanego w Punkcie Obstugi Klienta
na parterze budynku (wejscie od ul. StarowisInej).
2. Podczas obstugi na stanowisku Dziennika Podawczego, pracownik ZTP moze bez
zbednej zwtoki:
1) udzieli¢ konkretnych wyjasnien;
2) odebrac od interesanta pismo/wniosek oraz potwierdzi¢ jego wptyniecie;
3) wezwac pracownika dziatu, do ktérego kompetencji nalezy zatatwiana sprawa.
3. Po wezwaniu pracownika ZTP do ktérego kompetencji nalezy zatatwiana sprawa, dalsza
obstuga interesanta odbywa sie przy dedykowanym stanowisku obstugi zlokalizowanym
w pomieszczeniu w Punkcie Obstugi Klienta (wejscie od ul. Starowislnej), w holu
na parterze budynku lub w innym pokoju wskazanym przez pracownika ZTP.
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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 58/2022
Dyrektora Zarzqdu Transportu Publicznego w Krakowie
z dnia 27 wrzesnia 2022 r.

§5
Poruszanie sie po terenie urzedu
Zabronione jest samodzielne poruszanie sie interesantéw po obszarze urzedu
bez nadzoru pracownika ZTP.
Zakaz wspomniany w ust. 1 nie obejmuje stanowiska Dziennika Podawczego, Punktu
Obstugi Klienta, stanowiska obstugi w holu na parterze budynku, a takze drég dojscia
do ww. miejsc.

ROZDZIAL I
OBStUGA OSOB O OGRANICZONEJ MOBILNOSCI

§6

Dostepnos¢ architektoniczna budynku
Budynek siedziby ZTP zlokalizowany jest w obrebie historycznego centrum Krakowa
i posiada status zabytku.
Gtéwne wejscie do budynku nie jest przystosowane do samodzielnego pokonania go
przez osoby niepetnosprawne, ze wzgledu na konieczno$¢ pokonania trzech stopni
oraz brak automatycznych drzwi.
Przy gtéwnym wejsciu do budynku znajduje sie dzwonek dostepny dla oséb
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.
Budynek wyposazony jest w sktadang rampe, ktéra moze zostaé roztozona przez
pracownika ZTP na stopniach wejsciowych do budynku.
Windy znajdujgce sie w budynku ze wzgledu na niewystarczajgcg szerokosé¢ drzwi
wejsciowych nie s3 dostosowane dla 0osdb ze szczegdlnymi potrzebami.
Budynek nie jest wyposazony w toalete dostosowang dla oséb ze szczegdélnymi
potrzebami.
Przy ul. Wielopole, w poblizu wejscia do budynku zlokalizowane sg dwa miejsca
parkingowe dla oséb niepetnosprawnych.
Ciaggi komunikacyjne w budynku posiadajg szeroko$¢ zapewniajagcg mozliwos$é
przemieszczania sie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami.
W holu budynku zlokalizowana jest tablica wizualna informujaca o lokalizacji jednostki
na poszczegolnych pietrach budynku.
Drzwi wejsciowe do pokoi i toalet oraz zewnetrzne i wewnetrzne kasety dyspozyc;ji
wind osobowych oznaczone s3 za pomocg alfabetu Braille’a.

§7
Realizacja sprawy przez osobe o ograniczonej mobilnosci

Osoba o ograniczonej mobilnosci z uzyciem dzwonka informuje o zamiarze wejscia
do budynku. Dzwonek znajduje sie przy gtéwnych drzwiach wejsciowych na frontowej
$cianie budynku i jest dostepny z poziomu chodnika.

Pracownik Sekretariatu ZTP po odebraniu sygnatu dzwiekowego, osobiscie
lub z pomocg innego przeszkolonego pracownika ZTP udaje sie do wejscia do budynku
w celu roztozenia rampy umozliwiajacej osobie o ograniczonej mobilnosci wejscie
do budynku.
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Dyrektora Zarzqdu Transportu Publicznego w Krakowie
z dnia 27 wrzesnia 2022 r.

Pracownik ZTP wyznaczony do obstugi osoby o ograniczonej mobilnosci, zgodnie
z ust. 2, kieruje interesanta do stanowiska obstugi przy stoliku, ktéry zlokalizowany jest
na parterze budynku.
Pracownik ZTP przeprowadza z interesantem rozmowe wstepng w celu ustalenia
charakteru zatatwianej sprawy.
Po ustaleniu charakteru zatatwianej sprawy, pracownik ZTP moze bez zbednej zwtoki:
1) udzieli¢ konkretnych wyjasnien;
2) odebra¢ od interesanta pismo/wniosek, potwierdzi¢ jego wptyniecie
oraz zarejestrowac je na Dzienniku Podawczym ZTP;
3) wezwac pracownika dziatu, do ktérego kompetencji nalezy zatatwiana sprawa.
Po zakonczonej obstudze pracownik ZTP zobowigzany jest do udzielenia pomocy
w opuszczeniu budynku przez osobe o ograniczonej mobilnosci.

ROZDZIAL IV
OBStUGA OSOB O TRUDNOSCIACH W KOMUNIKOWANIU SIE

§8
Realizacja sprawy przez osobe o trudnosciach w komunikowaniu sie
Zgodnie z ustawg o jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania sie (tekst
jednolity: Dz. U. z 2017 r. poz. 1824 z pdzn. zm.), osoba doswiadczajgca trudnosci
w komunikowaniu sie moze zrealizowac¢ sprawy w ZTP z pomoca:
1) osoby przybranej;
2) s$rodkow wspierajacych komunikowanie sie, tj.:
a) poczty elektronicznej (sekretariat@ztp.krakow.pl),
b) strony internetowej (http://www.ztp.krakow.pl),
c) elektroniczng skrzynke podawczg ESP (/ZTPK/SkrytkaESP);
3) ttumacza PJM, SJM lub SKOGN.
Zgtoszenia checi skorzystania ze Swiadczenia ustug ttumacza PJM, SJM i SKOGN
o ktérej mowa w ust. 1 pkt. 3, dokonuje osoba uprawniona, doswiadczajaca trwatych
lub okresowych trudnos$ci w komunikowaniu sie, co najmniej na 3 dni robocze przed
tym zdarzeniem poprzez ztozenie stosownego wniosku.
Whiosek o ktorym mowa w ust. 2 wysta¢ nalezy pocztg elektroniczng na adres
migowy.wizyta@um.krakow.pl, ztozy¢ w siedzibie Urzedu Miasta Krakowa
lub wystac listownie na adres: Urzad Miasta Krakowa, Wydziat Polityki Spotecznej
i Zdrowia, Referat ds. Problematyki Oséb z Niepetnosprawnosciami, ul. Dekerta 24,
30-703 Krakoéw, pok. 13.
Wzér wniosku o ktérym mowa w ust. 3 znajduje sie na stronie:
https://www.bip.krakow.pl/?bip id=1&dok id=49854.
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