Procedura obstugi osdb ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim
w Gorlicach

§1.
Wstep

1. Urzad Miejski w Gorlicach zwany w dalszej cze$ci Urzedem zapewnia obstuge oséb ze

szczegblnymi potrzebami we wszystkich swoich lokalizacjach.
2. Procedura okresla zasady postepowania pracownikéw Urzedu w przypadku kontaktu

z osobami ze szczegdlnymi potrzebami.
3. llekro¢ w dalszej czesci jest mowa o:

1) osobie ze szczegdélnymi potrzebami — nalezy przez to rozumieé osobe, ktora ze
wzgledu na swoje cechy zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na
okolicznosci, w ktérych sie znajduje, musi podja¢ dodatkowe dziatania Iub
zastosowac dodatkowe sSrodki w celu przezwyciezenia bariery, aby uczestniczy¢
w réznych sferach zycia na zasadzie réwnosci z innymi osobami (wg art. 2 pkt 3
ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami); osobg ze szczegdlnymi potrzebami moze byé w szczegdlnosci: osoba
trwale lub czasowo poruszajgca sie na wodzku, osoba trwale lub czasowo
poruszajgca sie o kulach, osoba majgca inne trudnos$ci w poruszaniu sie, osoba
z trwatg lub czasowa niepetnosprawnoscig wzroku, osoba z trwatg lub czasowg
niepetnosprawnoscia stuchu, osoba starsza, osoba ostabiona np. chorobg, osoba
niskorosta, osoba majgca trudnosci z wyrainym mdwieniem, osoba
z niepetnosprawnoscig intelektualng lub z 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;

2) pracownik pierwszego kontaktu — pracownik Urzedu, ktéry zostat poproszony
o pomoc lub informacje w zakresie sposobu zaftatwienia sprawy przez osobe ze

szczegblnymi potrzebami;
3) Urzad — wszystkie lokalizacje Urzedu Miejskiego w Gorlicach.

§2.
Udogodnienia architektoniczne

1. Dostepnos¢ budynkéw Urzedu Miejskiego w Gorlicach zostaty opisane w deklaracji

dostepnosci Urzedu.

2. Osoby poruszajace sie na wozku moga skontaktowac sie telefonicznie na numer 18 35

36 200 z Urzedem w celu ustalenia osoby kompetentnej do zatatwienia sprawy.

3. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami, w razie potrzeby, uzyskuja pomoc od
pracownikdéw pierwszego kontaktu — pracownikéw punktu informacji lub Biura

Obstugi Klienta. Stanowiska mieszczg sie na parterze Segmentu A budynku Urzedu.

4. Pracownicy pierwszego kontaktu wychodzg z inicjatywa nawigzania kontaktu z osobg
ze szczegblnymi potrzebami. Dotyczy to szczegdlnie osob starszych, o0sob

poruszajgcych sie z biatg laskg lub psem przewodnikiem.



5. Pracownicy Urzedu sg gotowi do wypetnienia dokumentéw sktadanych w Urzedzie
przez osobe niewidoma lub niedowidzgcg. Po wypetnieniu, pracownik Urzedu
odczytuje tre$é opracowanego dokumentu do akceptacji osoby, ktdra go sktada.

6. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami obstugiwane sg poza kolejnoscig. W przypadku
kolejki, pracownik Urzedu zaprasza osobe ze szczegdlnymi potrzebami do obstugi
poza kolejnoscia.

§3.
Etapy obstugi oséb ze szczegélnymi potrzebami

1. Pracownik pierwszego kontaktu przeprowadza wstepng rozmowe z osobg ze
szczegodlnymi potrzebami w celu ustalenia charakteru sprawy, nastepnie powiadamia
odpowiedniego pracownika Urzedu.

2. Jezeli istniejg bariery, ktore uniemozliwiajg lub bardzo utrudniajg obstuge osoby ze
szczegdlnymi potrzebami na stanowisku pracownika merytorycznego, pracownik ten
obstuguje osobe ze szczegdlnymi potrzebami w wyznaczonym stanowisku lub na
parterze budynku Urzedu.

3. Po zakonczeniu obstugi pracownik pierwszego kontaktu, jezeli zachodzi taka
potrzeba, stuzy pomocg osobie ze szczegdlnymi potrzebami w opuszczeniu budynku
Urzedu.

4. Kazdy pracownik Urzedu niezaleznie od ustalonej procedury obstugi osob ze
szczegblnymi potrzebami oraz zajmowanego stanowiska ma obowigzek okazania
wszelkiej pomocy osobie ze szczegdlnymi potrzebami.

§4.
Obstuga osob doswiadczajacych trudnosci w osobistym kontakcie

1. Osoby doswiadczajgce trudnosci z osobistym przybyciem do siedziby Urzedu moga
zatatwic sprawy za posrednictwem nastepujacych srodkéw komunikacji:

1) telefonicznie na numer: 18 35 36 200
2) faksem na numer: 18 3551 212
3) e-puap: /4j3gbur30n/skrytka

4) pocztg elektroniczng na adres: um@um.gorlice.pl

5) listownie na adres: Urzad Miejski w Gorlicach, Rynek 2, 38-300 Gorlice
§5.
Obstuga osob posiadajacych trudnosci w komunikowaniu sie

1. Osoby posiadajgce trudnosci w komunikowaniu sie mogg zatatwi¢ sprawy w Urzedzie
przy pomocy tak zwanej osoby przybranej, ktérg moze zosta¢ kazda osoba fizyczna
ktora zostata wybrana przez osobe uprawniong i posiada ukoriczone 16 lat®.

LArt. 3 pkt. 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie (Dz. U.
22011 r. Nr 209, poz. 1243 ze zm.)


mailto:um@um.gorlice.pl

Rolg osoby przybranej jest pomoc w zatatwieniu sprawy w Urzedzie osobie
doswiadczajacej trudnosci w komunikowaniu sie.

. Osoba uprawniona nie moze skorzysta¢ z pomocy osoby przybranej, gdy dane objete
whnioskiem sg prawnie chronione ze wzgledu na ochrone informacji niejawnych, a
dostep do nich przystuguje tylko osobie uprawnione;.

Urzad zapewnia dostep do ustugi wideottumacza polskiego jezyka migowego PJM.
Osoba gtucha moze samodzielnie uzyskaé potrzebne jej informacje lub zatatwié
sprawy w urzedzie. Rozmowa pracownika urzedu z osobg gtuchg bedzie prowadzona
w czasie rzeczywistym. Pracownik urzedu potaczy sie z ttumaczem, a ten na biezgco
bedzie porozumiewat sie z osobg gtuchg i z pracownikiem urzedu.

. Ww. ustuga jest bezptatna, dostepna w godzinach 8.00-15.30 i nie wymaga

wczesniejszego umawiania. Ustuga dostepna jest w Biurze Obstugi Klienta na parterze
Urzedu. Stanowisko wyposazone w wideotfumacza jest oznaczone symbolem
migajacych dtoni.

§6.
Obowiazki pracownikéw Urzedu

. Wszyscy pracownicy Urzedu majg obowigzek zapoznac sie z zasadami obstugi oséb ze
szczegblnymi potrzebami.

. Za zapewnienie dostepu do Procedury obstugi osdb ze szczegdlnymi potrzebami

atakze za jej przestrzeganie, odpowiedzialni s3 kierownicy/koordynatorzy
poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu.



