Zatgcznik do Zarzadzenia
Burmistrza Gorzowa Slaskiego
Nr 0050.78.2025 z dnia 10 czerwca 2025r.

»Procedura postepowania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gorzowie

Slaskim w stosunku do oséb ze szczegélnymi potrzebami ,,

Urzad Miejski w Gorzowie Slgskim zwany w dalszej czesci Urzedem zapewnia
obstuge 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami.

llekro¢ w dalszej czesci jest mowa o:

osobie ze szczegolnymi potrzebami- nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra ze
wzgledu na swoje cech zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na
okolicznosci, w ktorych sie znajduje, musi podjg¢ dodatkowe dziatania lub
zastosowac¢ dodatkowe srodki ostroznosci w celu przezwyciezenia bariery, aby
uczestniczy¢ w roznych sferach zycia na zasadzie rownosci z innymi osobami (art. 2
pkt. 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami); osobg ze szczegdlnymi potrzebami moze by¢ w
szczegolnosci: osoba trwale lub czasowo poruszajgca sie na wozku, osoba trwale lub
Czasowo poruszajgca sie o kulach, osoba majgca inne trudnosci w poruszaniu sie,
osoba z trwatg lub czasowg niepetnosprawnoscig wzroku, osoba z trwatg lub
czasowg nhiepetnosprawnoscig stuchu, osoba starsza, osoba ostabiona np. choroba,
osoba niskorosta, osoba majgca trudnosci z wyraznym mowieniem, osoba z
niepetnosprawnoscig intelektualng lub chorobg psychiczng albo zespotem Aspergera
lub spektrum autyzmu, kobieta w cigzy, rodzice i opiekunowie z dzie¢mi, osoba z
duzym bagazem, osoba postugujgca sie innym jezykiem niz jezyk polski lub stabo

wtadajgca jezykiem polskim, osoba z niskim wyksztatceniem.

ETAPY OBSLUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI

Do budynku od ul. Wojska Polskiego prowadzi -z poziomu chodnika- wejscie gtéwne.
Przed drzwiami wejsciowymi po lewej stronie, na wysokosci 64 cm- 70 cm. znajduje
sie dzwonek przywotujgcy pracownika Urzedu. Po wejsciu do budynku znajduje sie
przedsionek o wymiarach 274x297 cm. zapewniajgcy przestrzen manewrowg dla
0s6b poruszajgcych sie na wbézkach. Aby dostaé sie do pomieszczen Urzedu na | i ll

pietro nalezy pokonaé 19- stopniowe, strome schody.
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1. Aby utatwiC osobg ze szczegolinymi potrzebami kontakt z pracownikiem urzedu,
nalezy skorzysta¢ z dzwonka umieszczonego przy drzwiach wejsciowych do budynku
urzedu.

2. Na wezwanie, zawsze zjawi sie pracownik pierwszego kontaktu. Pracownik
pierwszego kontaktu przeprowadza wstepng rozmowe z osobg ze szczegolnymi
potrzebami w celu ustalenia charakteru sprawy, nastepnie powiadamia
odpowiedniego pracownika urzedu.

3. Jesli istniejg bariery, ktore uniemozliwiajg bgdz bardzo utrudniajg obstuge osoby
ze szczegoblnymi potrzebami na stanowisku pracownika odpowiedzialnego ze
zatatwienie sprawy, pracownik ten obstuguje osobe ze szczegdlnymi potrzebami w
wyznaczonym stanowisku na parterze budynku Urzedu.

4.Po zakonczeniu obstugi pracownik obstugujgcy osobe ze szczegdlnymi potrzebami,
jezeli zachodzi taka potrzeba, stuzy pomocg w opuszczeniu budynku urzedu.

5. Kazdy pracownik Urzedu niezaleznie od ustalonej procedury obstugi oséb ze
szczegolnymi potrzebami, oraz zajmowanego stanowiska ma obowigzek okazania
wszelkiej pomocy osobie ze szczegdolnymi potrzebami.

Osoby o szczegodlnych potrzebach obstugiwane sg poza kolejnoscig. W sytuacji, gdy
w Urzedzie jest wielu interesantow, pracownik ma prawo zaprosi¢ osobe
0 szczegolnych potrzebach do obstugi poza kolejnoscia.

Niewidomy interesant moze przyjs¢ do Urzedu z psem przewodnikiem i nie musi
zgtaszac tego faktu. Pracownicy Urzedu sg gotowi do wypetnienia za osobe
niewidoma lub niedowidzgcg sktadanych dokumentéow. W takim przypadku po
wypetnieniu wniosku pracownik zobowigzany jest odczyta¢ wypetniony dokument
klientowi do jego akceptacji. Kazdy interesant o szczegolnych potrzebach ma prawo
je zgtosic¢ pracownikom Urzedu.

OBSLUGA 0SOB DOSWIADCZAJACYCH TRUDNOSCI W OSOBISTYM
KONTAKCIE

Osoby doswiadczajgce trudnosci z osobistym przybyciem do siedziby Urzedu mogag

zatatwi¢ sprawy za posrednictwem nastepujgcych srodkow komunikaciji:
-telefonicznie i faksem na numer: 34 3594004,

-adresy skrzynek ePUAP:

1660qg2rlvsj/SkrytkaESP
/660q2rlvsj/skrytka
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-pocztg elektroniczng na adres:um@gorzowslaski.pl
-listownie na adres: Urzad Miejski, ul. Wojska Polskiego 15, 46-310 Gorzéw Slgski
OBSLUGA 0SOB POSIADAJACYCH TRUDNOSCI W KOMUNIKOWANIU SIE

Osoby posiadajace trudnosci w komunikowaniu sie moga zatatwié¢ sprawy w
Urzedzie przy pomocy tak zwanej osoby przybranej, ktérag moze zostaé¢ osoba
fizyczna, ktora zostata wybrana przez osobe uprawniong i posiada ukonczone
16 lat. Rolg osoby przybranej jest pomoc w zalatwieniu sprawy w Urzedzie
osobie doswiadczajgcej trudnosci w komunikowaniu sie. Osoba uprawniona
nie moze skorzysta¢ z pomocy osoby przybranej, gdy dane objete wnioskiem
sg prawnie chronione ze wzgledu na ochrone informacji niejawnych, a dostep

do nich przystuguje tylko osobie uprawnionej.

Pracownik Urzedu zainicjuje zapewnienie profesjonalnego ttumacza z jezyka
polskiego na Polski Jezyk Migowy i z Polskiego Jezyka Migowego na jezyk polski.
Petent musi z wyprzedzeniem trzech dni roboczych zgtosi¢ che¢ skorzystania

z ustugi ttumacza jezyka migowego wypetniajgc stosowny wniosek, ktory jest do
pobrania na stronie internetowej gminy oraz na BIP. Ustuga bedzie realizowana

w siedzibie Urzedu.

Dostep alternatywny w Urzedzie Miejskim w Gorzowie Slaskim

Jezeli jestes$ osobg ze szczegolnymi potrzebami, a Urzad nie jest w stanie zapewnié
Tobie dostepnosci, to jest zobowigzany zapewni¢ dostep alternatywny.

Brak dostepnosci, o ktorym mowa moze by¢ spowodowany jedynie wzgledami
technicznymi lub prawnymi.

1. Dostep alternatywny polega w szczegdlnosci na:
a) zapewnieniu osobie ze szczegdlnymi potrzebami wsparcia innej osoby;

b) zapewnieniu osobie ze szczegbinymi potrzebami wsparcia technicznego, w tym
z wykorzystaniem nowoczesnych technologii;

c) wprowadzeniu takiej organizacji Urzedu, ktdra umozliwi realizacje potrzeb osob ze
szczegolnymi potrzebami, w niezbednym zakresie dla tych osob.
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Jezeli Urzad nie jest w stanie zapewnic¢ Tobie dostepnosci cyfrowej elementu strony
internetowej lub aplikacji mobilnej, powinien umozliwi¢ Tobie kontakt:
o telefoniczny,
o korespondencyjny,
e za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej,
e za pomocg ttumacza jezyka migowego,

e za pomocg ttumacza-przewodnika.

1. Koordynatorem ds. dostepnosci w Urzedzie jest: Jowita Maéczak, e-mail:
im.so@qorzowslaki.pl , telefon 34 3594004.

|. Dostep alternatywny do tresci cyfrowych

Jezeli jeste$ osobg ze szczegdlnymi potrzebami, to w przypadku problemow

z dostepnoscig cyfrowg strony lub aplikacji mobilnej skontaktuj sie z Sekretariatem
Urzedu Miejskiego , telefon: 34 3594004. Tq samg drogg mozesz ztozy¢ wniosek
0 udostepnienie informacji niedostepnej oraz sktada¢ skargi na brak zapewnienia

dostepnosci.

1. Mozesz zazgdac¢ udostepnienia informacji zamieszczonych na stronach
internetowych w formach alternatywnych, na przyktad poprzez odczytanie
niedostepnego cyfrowo dokumentu, opisanie zawartosci filmu bez

audiodeskrypgiji itp. Zgdanie powinno zawierac:
a) Twoje dane,
b) wskazanie, o ktérg strone internetowa, aplikacje mobilng lub dokument chodzi,
C) sposob kontaktu z Toba,
d) forme, w jakiej powinna zosta¢ przekazana niedostepna tresc.

2. Urzad zrealizuje zgdanie niezwtocznie i nie pdzniej niz w ciggu 7 dni. Jezeli
dotrzymanie tego terminu nie jest mozliwe, Urzad niezwtocznie poinformuje Cie
o tym, kiedy realizacja zgdania bedzie mozliwa, przy czym termin ten nie moze by¢

dtuzszy niz 2 miesigce.
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Il. Dostep alternatywny w zakresie informacyjno-komunikacyjnym

1. Jezeli jestes osobg ze szczegdlnymi potrzebami, to w przypadku problemow z
dostepnoscig informacyjno-komunikacyjng skontaktuj sie z Koordynatorem

dostepnosci im.so@gorzowslaki.pl ; telefon 34 3594004 wew. 150

2. Urzad nie zapewnia obstugi poprzez SMS, MMS, komunikatory internetowe
oraz komunikacje audiowizualng.

3. Jednak mozesz skontaktowac sie z Urzedem za posrednictwem:

a) poczty elektronicznej pod adresem: um@gorzowslaski.pl

b) faksu pod numerem 34 3594004

Urzad Miejski w Gorzowie Slaskim wprowadzit ustuge ,,Mobilny Urzednik”, ktore;

regulamin znajdziesz tutaj: regulamin dziatania ,,Mobilny Urzednik"

3. Jesli chcesz skorzystac z ustugi ttumacza polskiego jezyka migowego (lub
innego ttumacza), zgto$ to do Urzedu skfadajgc wtasciwy wniosek. Wzor wniosku

znajdziesz w Zatgczniku nr 1 do tego dokumentu.

4. Wniosek o zapewnienie ustugi ttumacza polskiego jezyka migowego

(lub innego) powinienes/powinnas ztozyc¢:

a) co najmniej na 3 dni robocze przed Twojg wizytg w Urzedzie,

Z wylgczeniem sytuacji nagtych,

b) w formie okreslonej przez Urzad (patrz: Zatgcznik nr 1), w sposob zapewniajacy

Ci dostepnosé.

5. Gdy dokonasz zgtoszenia Urzad jest zobowigzany zapewnic¢ Ci ustuge
ttumacza w terminie wyznaczonym lub uzgodnionym z Tobg. Jezeli Urzad nie ma

mozliwosci zapewnienia ustugi ttumacza, wéwczas:
a) zawiadamia Cie o tym i uzasadnia ten fakt,
b) wyznacza mozliwy termin realizacji Swiadczenia lub wskazuje inng forme
realizacji ustugi.
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6. Na stronie internetowej Urzedu w zaktadce DOSTEPNOSC zamieszczony jest

wzOr wniosku o zapewnienie ttumacza PJM (polskiego jezyka migowego), SIM
(systemu jezykowo-migowego) . Wniosek stanowi réwniez Zatgcznik nr 1; do
tego dokumentu. Wzor wniosku napisany jest w jezyku prostym.

W przypadku podania numeru telefonu lub e-mail we wniosku, pracownik/czka
Urzedu bedg kontaktowac sie na podany telefon lub e-mail. Wniosek mozesz

ztozy¢ w formie elektronicznej lub osobiscie w Urzedzie.

7. Jesli jestes osobg ze szczegdIinymi potrzebami mozesz zwrdéci¢ sie do Urzedu
z prosbg o udostepnienie wnioskow w formie dla Ciebie dostepnej (druk

powiekszony, dokument w formie elektronicznej).

8. Jesli jestes osobg ze szczegdIinymi potrzebami mozesz réwniez przyjs¢ do
urzedu z wtasnym ttumaczem lub wiasnym urzgdzeniem, ktére utatwig Ci

zatatwienie sprawy.
lll. Dostep alternatywny w zakresie architektonicznym

1. W budynku Urzedu brak jest udogodnien dla oséb z OzN. Do czasu
zapewnienia petnej dostepnos¢ architektonicznej zapewniamy pomocy
Mobilnego urzednika. Zasady funkcjonowania ustugi Mobilnego urzednika
opisane sg w Zatgczniku nr 3 do tego dokumentu oraz na stronie internetowe;j.

2. Obstuga klienta w Urzedzie jest zorganizowana w taki sposob, ze wszystkie
sprawy mozesz zatatwi¢ na parterze budynku. W przypadku, gdy sprawa
wymaga interwencji urzednika/urzedniczki pracujgcego na wyzszych
kondygnacjach budynku, pracownik/pracowniczka punktu obstugi klienta wzywa
wskazanego urzednika/urzedniczke w celu zatatwienia sprawy wskazanej przez
Ciebie. Na stronie internetowej jest wykaz numerdéw do poszczegoélnych
kierownikow referatow.
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