ZARZADZENIE NR 215/2025
WOITA GMINY GODZIESZE WIELKIE

z dnia 6 czerwca 2025 .

w sprawie przeprowadzenia konsultacji spotecznych projektu procedury obstugi oséb ze
szczegolnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie

Na podstawie uchwaty nr V/30/2019 Rady Gminy Godziesze Wielkie z dnia 27 lutego 2019 r.
w sprawie zasad i trybu przeprowadzania konsultacji spotecznych z mieszkancami Gminy Godziesze

Wielkie Wojt Gminy Godziesze Wielkie zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Postanawia sie przeprowadzié¢ konsultacje spoteczne o zasiegu lokalnym - teren Gminy
Godziesze Wielkie - projektu procedury obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy

Godziesze Wielkie.

2. Projekt procedury obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Godziesze

Wielkie stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

3. Celem konsultacji jest poznanie oczekiwan, potrzeb i sugestii mieszkanicéw Gminy Godziesze
Wielkie, ktore mogg przyczynic sie do udoskonalenia dokumentu oraz poprawy dostepnosci ustug

publicznych, co zapewni partycypacje spoteczng w projekcie Dostepny samorzad 2.0.

4. Projekt procedury obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Godziesze
Wielkie zostanie umieszczony na stronie internetowej Gminy Godziesze Wielkie, w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicach ogtoszen w urzedzie.

§ 2. 1. Konsultacje przeprowadzone beda w terminie od 6 czerwca 2025 roku do 13 czerwca

2025 roku.

2. Konsultacje przeprowadzone zostang w formie ankiet sktadanych osobiscie lub pisemnie na
adres Urzedu Gminy Godziesze Wielkie, ul. 11 Listopada 10, 62-872 Godziesze Wielkie lub droga

elektroniczng na adres e-mail: gmina@godzieszewielkie.pl.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Godziesze Wielkie.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania i podlega ogtoszeniu poprzez umieszczenie

w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Godziesze Wielkie.

Wjt Gminy Godziesze
Wielkie

Mariusz Szyszkiewicz
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Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez T
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unig Europejska o

Zatacznik do zarzadzenia nr 215/2025
Wodjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 6 czerwca 2025 r.

Projekt procedury obstugi osdb ze szczegéInymi potrzebami
w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie

Rozdziat I.

Przepisy ogdlne

1. Niniejsza procedura normuje sposdb postepowania pracownikéw Urzedu Gminy
Godziesze Wielkie w stosunku do 0sdéb ze szczegdlnymi potrzebami.

2. Celem wprowadzenia procedury obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami jest
stworzenie Urzedu przyjaznym i dostepnym oraz traktowania oséb ze szczegdlnymi
potrzebami w sposéb zapewniajgcy im poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

3. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

a) ,0sobie ze szczegdlnymi potrzebami lub kliencie” - nalezy przez to rozumieé , kazda
osobe, ktdra ze wzgledu na swoje cechy zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze
wzgledu na okolicznosci, w ktérych sie znajduje, musi podja¢ dodatkowe dziatania lub
zastosowac dodatkowe srodki w celu przezwyciezenia bariery, aby uczestniczyé
w réznych sferach zycia na zasadzie réwnosci z innymi osobami”. W szczegélnosci sg
to osoby o ograniczonej mozliwosci poruszania sie, niewidome i stabowidzgce, gtuche
i stabostyszace, z niepetnosprawnoscia intelektualng, starsze, przewlekle chore,

z matymi dzie¢mi, kobiety w cigzy. Definicje osoby ze szczegdlnymi zawiera artykut
2 punkt 3 ustawy o zapewnieniu dostepnosci dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami
z dnia 19 lipca 2019 roku (Dziennik Ustaw 2024 pozycja 1411 tekst jednolity);

b) ,podmiocie” - nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy Godziesze Wielkie;

c) ,pracowniku” - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie
Gminy w Godzieszach Wielkich;

d) ,pracowniku merytorycznym” - nalezy przez to rozumiec¢ pracownika zatrudnionego
w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie do zapewnienia obstugi okreslonej kategorii
spraw, dla ktérych wtasciwy jest podmiot.

e) ,ustawie o dostepnosci” nalezy przez to rozumiec¢ Ustawe o zapewnieniu dostepnosci
dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami z dnia 19 lipca 2019 roku (Dziennik Ustaw
z 2024 pozycja 1411 tekst jednolity);

f) ,ustawie o jezyku migowym” nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 19 sierpnia
2011 roku o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie (Dziennik Ustaw
z 2023 pozycja 20 tekst jednolity);
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g) ,ustawie o dostepnosci cyfrowej” nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 4 kwietnia
2019 roku o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotow publicznych. (Dziennik Ustaw z 2023 pozycja 1440 tekst jednolity);

h) ,ustawie o rehabilitacji” nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 27 sierpnia 1997
roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dziennik Ustaw z 2024 pozycja 1494 tekst jednolity).

4. Kazdy pracownik podmiotu zobowigzany jest do udzielania niezbednej pomocy osobom
ze szczegblnymi potrzebami przebywajgcymi na terenie podmiotu, kierujac sie empatia
i poszanowaniem niezaleznosci tych osdb.

5. Kazdy pracownik podmiotu udziela osobie ze szczegdlnymi potrzebami pomocy
w dotarciu do miejsca obstugi, a w razie takiej koniecznosci udaje sie do niego i realizuje
sprawe na miejscu, a po zakoriczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku.

6. Obstuga 0séb ze szczegdlnymi potrzebami odbywa sie w Punkcie Obstugi Klienta, ktory
znajduje sie na parterze budynku.

7. Pracownik Punktu Obstugi Klienta przeprowadza z osobg ze szczegdlnymi potrzebami
wstepng rozmowe w celu ustalenia charakteru sprawy, ktdrg ta osoba zamierza zatatwic
w podmiocie. Nastepnie zawiadamia pracownika merytorycznego, ktéry jest wtasciwy do
zatatwienia danej sprawy o przybyciu takiej osoby i koniecznosci jej obstuzenia.

8. Kazdy ma prawo poinformowac urzad o braku dostepnosci architektonicznej lub
informacyjno - komunikacyjnej na podstawie art. 29 ustawy o dostepnosci.

9. Osoba ze szczegblnymi potrzebami lub jej przedstawiciel ustawowy ma prawo po
wykazaniu interesu faktycznego ztozy¢ wniosek o zapewnienie dostepnosci — na
podstawie art. 30 ustawy o dostepnosci. Wzdr wniosku zamieszczony jest na naszej
stronie internetowej w zaktadce Wnioski do pobrania.

10. Whniosek o zapewnienie dostepnosci mozna ztozy¢:

a) osobiscie w biurze podawczym,

b) pisemnie za posrednictwem poczty: Urzgd Gminy Godziesze Wielkie, Godziesze
Wielkie, ul. 11 Listopada 10, 62-872 Godziesze Mate,

c) za pomoca poczty elektronicznej e-mail: gmina@godzieszewielkie.pl,

d) adres skrytki epuap: /id3b7j8d0o/SkrytkaESP,

e) e-doreczenia: AE:PL-99249-89813-UCIFH-37.

11. Wniosek o zapewnienie dostepnosci rejestruje sie w sekretariacie urzedu a nastepnie
zawiadamia koordynatora ds. dostepnosci.

12. Zapewnienie dostepnosci nastepuje bez zbednej zwtoki nie pdzniej niz w terminie 14 dni
od dnia ztozenia wniosku.

13. Jedli zapewnienie dostepnosci nie jest mozliwe w ustalonym terminie niezwtocznie

14. Powiadamia sie o tym wnioskodawce. Wskazujac przyczyny opdznienia i podajgc nowy
termin zapewnienia dostepnosci (nie dtuzszy niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku
0 zapewnienie dostepnosci).
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

W przypadku braku mozliwosci zapewnienia dostepnosci zawiadamia sie o tym

whnioskodawce uzasadniajgc przyczyny z jednoczesnym zapewnieniem dostepu

alternatywnego.

W przypadku niedochowania terminéw, o ktérym mowa w § 2 ust 9-12 lub w przypadku

braku zapewnienia dostepnosci wnioskodawcy przystuguje prawo ztozenia skargi na brak

dostepnosci do Prezesa Zarzgdu Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych w trybie okre$lonym w ustawie o dostepnosci.

Podmiot zgodnie z art. 6 pkt 3 lit. d ustawy o dostepnosci zapewnia, na wniosek osoby ze

szczegblnymi potrzebami, komunikacje w formie okreslonej w tym wniosku. Wzor

whniosku zamieszczony jest na naszej stronie internetowej w zaktadce Whnioski do

pobrania.

Zgtoszenie checi skorzystania ze Swiadczenia ustug klient moze wnies¢:

a) osobiscie w biurze podawczym,

b) pisemnie za posrednictwem poczty: Urzagd Gminy Godziesze Wielkie, Godziesze
Wielkie, ul. 11 Listopada 10, 62-872 Godziesze Mate,

c) za pomocy poczty elektronicznej e-mail: gmina@godzieszewielkie.pl,

d) adres skrytki epuap: /id3b7j8d00/SkrytkaESP,

e) e-doreczenia: AE:PL-99249-89813-UCIFH-37.

Osoby doswiadczajgce trwale lub okresowo trudnosci w komunikowaniu sie moga

wykorzystac przystugujgce im prawo do skorzystania z pomocy Srodkéw wspierajgcych

komunikowanie sie nalezy przez to rozumiec¢ rozwigzania lub ustugi umozliwiajgce

kontakt w szczegélnosci poprzez:

a) korzystanie z poczty elektroniczne;j,

b) przesytanie wiadomosci tekstowych, w tym z wykorzystaniem wiadomosci SMS, MMS
lub komunikatoréw internetowych,

c) komunikacje audiowizualng, w tym z wykorzystaniem komunikatoréw internetowych,

d) przesytanie fakséw,

e) strony internetowe spetniajgce standardy dostepnosci dla oséb niepetnosprawnych.

Urzad zapewnia mozliwos¢ wejscia do budynku osobie korzystajgcej z psa asystujgcego,

o ktérym mowa w artykule 2 punkt 11 ustawy o rehabilitacji.

Urzad umozliwia klientowi poruszanie sie po instytucji oraz dotarcie wraz z psem do

stanowiska obstugi (np. odstawi¢ zbedne krzesto przy ladzie, aby umozliwié psu

pozostanie blisko klienta podczas procesu obstugi).

Informacje zwiekszajgce dostepnosé obstugi 0sob ze szczegblnymi potrzebami

w urzedzie, w tym dane kontaktowe koordynatora do spraw dostepnosci, publikowane

sg na stronie internetowej www.godzieszewielkie.pl w zaktadce Dostepnos¢ i wsparcie

dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

Urzad zapewnia osobom ze szczegdlnymi potrzebami dostepnos¢ cyfrowg strony

internetowej, w tym biuletynu informacji publicznej. W przypadku probleméw

technicznych niezaleznych od urzedu zapewniony jest dostep alternatywny, ktory

w szczegolnosci polega na zapewnieniu kontaktu telefonicznego pod numerem
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627611089 lub za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej e-mail:
gmina@godzieszewielkie.pl.

Rozdziat Il.

Szczegotowe zasady obstugi osdb ze szczegolnymi potrzebami

W zakresie obstugi os6b z niepetnosprawnoscia ruchu i oséb majacych trudnosci
W poruszaniu sie:

1. Podmiot zapewnia mozliwosé skorzystania z przycisku znajdujgcego przy drzwiach
wejsciowych do budynku podmiotu, umozliwiajgcego wezwanie pracownika Punktu
Obstugi Klienta, ktory udzieli takiej osobie pomocy.

2. Po ustaleniu sprawy pracownik Punktu Obstugi Klienta informuje pracownika wtasciwego
merytorycznie do rozpatrzenia sprawy o koniecznosci obstuzenia osoby ze szczegélnymi
potrzebami.

3. Pracownik merytoryczny schodzi do osoby ze szczegdlnymi potrzebami i w zaleznosci od
potrzeb udziela tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi przy uwzglednieniu
mozliwosci wejscia takiej osoby ze sprzetem wspierajgcym poruszanie sie (np. wozek,
kula, balkonik), stanowigcym integralng czes¢ jej przestrzeni osobiste] lub realizuje
sprawe na parterze budynku, a po zakoriczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku
Urzedu.

4. Urzad nie zapewnia wolnych od barier architektonicznych przestrzeni komunikacyjnych
w budynku, w zwigzku z powyzszym obstuga osdb z niepetnosprawnoscig ruchu i oséb
majacych trudnosci w poruszaniu, odbywa sie: w Punkcie Obstugi Klienta.

5. Dostepnos$é budynkdéw urzedu zostata opisana w deklaracji dostepnosci udostepnionej na
stronie internetowej www.godzieszewielkie.pl

6. W bezposrednim sgsiedztwie budynku zlokalizowanego przy ul. 11 Listopada 10, 62-872
Godziesze Wielkie znajduje sie odpowiednio oznakowane miejsce parkingowe dla oséb
niepetnosprawnych.

W zakresie obstugi oséb z niepetnosprawnoscig wzroku i oséb majacych trudnosci
w widzeniu:

1. Podmiot zapewnia elektroniczny dostep do dokumentow, informacji o swojej
dziatalnosci, regulaminach i procedurach zgodnie z wymaganiami okre$lonymi w ustawie
o dostepnosci cyfrowe;.

2. Podmiot zapewnia informacje o rozktadzie pomieszczen w budynku, co najmniej
w sposob wizualny i dotykowy.

3. Podmiot zapewnia, by na drodze osoby z niepetnosprawnoscig wzroku nie znajdowaty sie
zadne przeszkody.

4. Pracownik merytoryczny pyta klienta o preferencje w zakresie formy obstugi
i udostepniania dokumentéw (dokumenty drukowane z powiekszong czcionkg).
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5. Pracownik merytoryczny pomaga (za zgoda tej osoby) wypetni¢ dokumenty, nastepnie
odczytuje wypetnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis za pomocg specjalnej
ramki, a w razie potrzeby nakierowuje dton klienta we wtasciwe miejsce.

W zakresie obstugi oséb z niepetnosprawnoscia stuchu i oséb z trudnosciami
w komunikowaniu sie:

1. Podmiot zapewnia obstuge za pomoca tftumacza jezyka migowego, a takze
z wykorzystaniem $Srodkdw wspierajgcych komunikowanie sie, o ktérych mowa
w artykule 3 punkt 5 ustawy o jezyku migowym lub przez wykorzystanie zdalnego
dostepu online do ustugi ttumacza przez strony internetowe i aplikacje.

2. Podmiot zapewnia Klientowi prawo do skorzystania z pomocy osoby przybranej, zgodnie
z artykutem 7 ustawy o jezyku migowym.

3. Podmiot zapewnia Klientowi dostep do urzagdzen wspomagajacych styszenie (petle
indukcyjne).

4. Pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obstugi Klienta przy uwzglednieniu
komfortu akustycznego.

5. Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi (np. jezyk
migowy, jezyk pisany) i udostepniania dokumentéw (dokumenty z powiekszong czcionka
w tekscie tatwym do czytania).

W zakresie obstugi oséb niesamodzielnych, starszych, z niepetnosprawnoscia
intelektualna:

1. Podmiot zapewnia informacje i mozliwos¢ komunikacji w tekscie tatwym do czytania
i zrozumienia oraz mozliwos¢ przyjscia w towarzystwie asystenta.
2. Pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z Klientem dostosowuje tempo
wypowiedzi stownictwo do indywidualnych potrzeb Klienta, stosuje powtdérzenia, uzywa
prostych zdan pojedynczych, a dtuzsze wypowiedzi dzieli na krétsze czesci, a po kazdej
z nich upewnia sig, czy rozmdwca prawidtowo zrozumiat komunikat.

Rozdziat Il

Postanowienia koncowe

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

2. Niniejsza procedura ma zastosowanie rowniez wobec 0séb o szczegdlnych potrzebach
wynikajgcych z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych
organizmu, ktére trwale lub okresowo utrudniajg, ograniczajg badz uniemozliwiajg
wypetnianie rol spotecznych.
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