ZARZADZENIE NR 170/2025
BURMISTRZA POLCZYNA-ZDROJU

z dnia 8 lipca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia procedury obstugi os6b ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim
w Polczynie-Zdroju

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22024 r.
poz. 1465 z pdzn. zm.) oraz art. 3 pkt1, art.4 ust. 21art. 6 ustawy zdnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1411) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami w Urzgdzie Miejskim
w Potczynie-Zdroju.

§ 2. Procedura, o ktorej mowa w § 1, stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi ds. dostgpnosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Jozef Niziot
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 170/2025
Burmistrza Potczyna-Zdroju

z dnia 8 lipca 2025 r.

Procedura obslugi 0séb ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim w Polczynie-Zdroju

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

1. Niniejsza procedura normuje sposob postgpowania pracownikow Urzedu Miejskiego w Polczynie-Zdroju
w stosunku do 0s0b ze szczegdlnymi potrzebami.

2. Celem wprowadzenia procedury obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami jest stworzenie urzgdu
przyjaznym 1idostgpnym oraz traktowania osob ze szczegdlnymi potrzebami w sposdb zapewniajacy im
poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

3. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

a) ,,osobie ze szczegdlnymi potrzebami lub kliencie” - nalezy przez to rozumie¢ ,kazda osobe, ktora ze
wzgledu na swoje cechy zewnetrzne lub wewngtrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktérych sie
znajduje, musi podja¢ dodatkowe dziatania lub zastosowa¢ dodatkowe $rodki w celu przezwycigzenia
bariery, aby uczestniczy¢ w rdznych sferach zycia na zasadzie roéwnosci zinnymi osobami”.
W szczegdlnosci sa to osoby o ograniczonej mozliwosci poruszania si¢, niewidome i stabowidzace, ghiche
i stabostyszace, z niepelnosprawnoscia intelektualng, starsze, przewlekle chore, z malymi dzie¢mi, kobiety
w cigzy. Definicj¢ osoby ze szczegdlnymi zawiera art. 2 pkt. 3 ustawy o zapewnieniu dostgpnosci dla osob
ze szczegOlnymi potrzebami z dnia 19 lipca 2019 r. (Dz. U. 2024 poz. 1411 tj.),

b) ,,podmiocie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Potczynie-Zdroju,

¢) "pracowniku” - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Potczynie-
Zdroju,

d) ,,pracowniku merytorycznym” - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miejskim
w Potczynie-Zdroju do zapewnienia obstugi okre§lonej kategorii spraw, dla ktérych wlasciwy jest podmiot,

e) ,ustawie o dostgpnosci” nalezy przez to rozumie¢ Ustawe o zapewnieniu dostgpnosci dla osob ze
szczegblnymi potrzebami z dnia 19 lipca 2019 r. (Dz. U. 2024 poz. 1411 t;j.),

f) ,,ustawie o dostepnosci cyfrowej” nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych. (Dz.U.2023 poz.1440 t.j.),

g) ,,ustawie o rehabilitacji” nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 poz. 1494 t.j.).

4. Kazdy pracownik podmiotu zobowigzany jest do udzielania niezbednej pomocy osobom ze szczegdlnymi
potrzebami przebywajacymi na terenie podmiotu, kierujac si¢ empatig i poszanowaniem niezaleznosci tych
0s6b.

5. Kazdy pracownik podmiotu udziela osobie ze szczegdlnymi potrzebami pomocy w dotarciu do miejsca
obslugi, a w razie takiej konieczno$ci udaje si¢ do niego irealizuje sprawg¢ na migjscu, a po zakonczonej
obstudze pomaga w opuszczeniu budynku.

6. Obsluga 0séb ze szczegdlnymi potrzebami odbywa si¢ w biurze obshugi interesanta, ktoére znajduje si¢ na
parterze budynku.

7. Pracownik biura obstugi interesanta przeprowadza zosobg ze szczegdlnymi potrzebami wstepna
rozmowe¢ Ww celu ustalenia charakteru sprawy, ktorg ta osoba zamierza zatatwi¢ w podmiocie. Nastgpnie
zawiadamia pracownika merytorycznego, ktory jest wlasciwy do zalatwienia danej sprawy o przybyciu takiej
osoby i koniecznosci jej obstuzenia.

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

Id: ED765BAS8-8332-4818-8F3F-A546BDE856BB. Uchwalony Strona 1



9. Osoba ze szczegdlnymi potrzebami lub jej przedstawiciel ustawowy ma prawo po wykazaniu interesu
faktycznego ztozy¢ wniosek o zapewnienie dostgpnosci — na podstawie art. 30 ustawy o dostgpnosci. Wzor
wniosku o zapewnienie dostepnosci stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

10. Po dokonaniu zgloszenia, uzgodniony zostanie z zglaszajacym dogodny termin realizacji $wiadczenia.
11. Zgtoszenia mozna dokona¢ w dowolnej formie:

a) osobiscie w biurze podawczym Urzedu Miejskiego,

b) pisemnie za posrednictwem poczty: Urzad Miejski, Plac Wolnosci 3-4, 78-320 Polczyn-Zdroj,

¢) za pomocg poczty elektronicznej e-mail: eboi@polczyn-zdroj.pl,

d) adres skrytki epuap: /umpz/skrytka,

e) adres do doreczen elektronicznych: AE:PL-84982-80033-DUEUS-24.

12. Wniosek o zapewnienie dostgpnosci rejestruje si¢ w sekretariacie urzedu a nastgpnie zawiadamia
koordynatora ds. dostepnosci.

13. Zapewnienie dostgpnosci nastgpuje bez zbednej zwloki nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku.

14. Jesli zapewnienie dostepnosci nie jest mozliwe w ustalonym terminie niezwlocznie powiadamia si¢
o tym wnioskodawce. Wskazujac przyczyny opdznienia i podajac nowy termin zapewnienia dostgpnosci (nie
dtuzszy niz 2 miesiace od dnia zlozenia wniosku o zapewnienie dostepnosci).

15. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia dostepnosci zawiadamia si¢ otym wnioskodawce
uzasadniajgc przyczyny z jednoczesnym zapewnieniem dostepu alternatywnego.

16. W przypadku niedochowania terminow, o ktéorym mowa w § 2ust 9-12 lub w przypadku braku
zapewnienia dostepnosci wnioskodawcy przystuguje prawo ztozenia skargi na brak dostgpnosci do Prezesa
Zarzadu Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych w trybie okre§lonym w ustawie
o dostepnosci.

17. Podmiot na podstawie art. 14 ustawy o jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania si¢ z dnia
19 sierpnia 2011 r. zapewnia, na wniosek osoby ze szczegdlnymi potrzebami, wybrang forme¢ komunikacji
zgodnie zustawa o jezyku migowym. Wzor wniosku o udostgpnienie ustugi stanowi zatacznik nr 2 do
procedury. Zgloszenie checi skorzystania ze §wiadczenia ustug klient moze wniesc:

a) osobiscie w biurze podawczym,

b) pisemnie za posrednictwem poczty: Urzad Miejski, Plac Wolnosci 3-4, 78-320 Polczyn-Zdroj,
¢) za pomocg poczty elektronicznej e-mail.: eboi@polczyn-zdroj.pl,

d) poprzez elektroniczng skrzynke (epuap), adres skrytki: /umpz/skrytka,

e) e-doreczenia: AE:PL-84982-80033-DUEUS-24.

18. Osoby doswiadczajace trwale lub okresowo trudnosci w komunikowaniu si¢ moga wykorzystaé
przystugujace im prawo do skorzystania zpomocy Srodkéw wspierajacych komunikowanie ©sig,
w szczegolnosci poprzez:

a) osobiscie w biurze podawczym,

b) pisemnie za posrednictwem poczty: Urzad Miejski, Plac Wolnosci 3-4, 78-320 Potczyn-Zdroj,
¢) za pomoca poczty elektronicznej e-mail.: eboi@polczyn-zdroj.pl,

d) adres skrytki epuap: /umpz/skrytka;

e) e - dorgczenia: AE:PL-84982-80033-DUEUS-24,

f) telefonicznie: 94 36 66 100.

19. Urzad zapewnia mozliwo$¢ wejscia do budynku osobie korzystajacej z psa asystujacego, o ktorym
mowa w art. 2 pkt 11 ustawy o rehabilitacji.
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20. Urzad umozliwia klientowi poruszanie si¢ po instytucji oraz dotarcie wraz z psem do stanowiska
obstugi (np. odstawi¢ zbedne krzesto przy ladzie, aby umozliwi¢ psu pozostanie blisko klienta podczas procesu
obstugi).

21. Podmiot zapewnia klientowi prawo do skorzystania z pomocy osoby przybranej, zgodnie z art. 7 ustawy
z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych §rodkach komunikowania sig.

22. Informacje zwigkszajace dostgpnos¢ obstugi 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w urzedzie, w tym dane
kontaktowe koordynatora do spraw dostepnosci, publikowane sa na stronie internetowej www.polczyn-zdroj.pl
w zaktadce dla mieszkancow.

23. Urzad zapewnia osobom ze szczego6lnymi potrzebami dostgpnos¢ cyfrowa strony internetowej, w tym
biuletynu informacji publicznej. W przypadku problemoéw technicznych niezaleznych od urz¢du zapewniony
jest dostep alternatywny, ktory w szczegolnosci polega na zapewnieniu kontaktu telefonicznego pod numerem
94 36 66 100 lub za posrednictwem $rodkoéw komunikacji elektronicznej e-mail: eboi@polczyn-zdroj.pl.

Rozdzial 2.
Szczegolowe zasady obstugi osob ze szczegolnymi potrzebami

I. W zakresie obshlugi 0s6b z niepelnosprawnos$cia ruchu i oséb majacych trudnos$ci w poruszaniu sie

1. Podmiot zapewnia mozliwo$¢ skorzystania z przycisku znajdujacego przy drzwiach wejsciowych do
budynku podmiotu, umozliwiajacego wezwanie pracownika Biura Obslugi interesanta, ktory udzieli takiej
osobie pomocy.

2. Urzad zapewnia wolne od barier architektonicznych przestrzenie komunikacyjne w budynku na
wszystkie kondygnacje poprzez bez progowe wejscie do budynku, wind¢ oraz platforme schodowg. Wejscie do
budynku jest mozliwe z dwoch stron budynku. Wejscie gtéwne do budynku oraz wejscie do wydziatu
ewidencji Iudnosci 1 USC wyposazone sg w drzwi dwuskrzydtowe, co umozliwia swobodne wejsScie badz
wjechanie wozkiem przez osoby niepelnosprawne. Do wejscia gldéwnego prowadza schody oraz podjazdy dla
wozkow, znajdujace si¢ przy schodach. Wejscie do wydziatu ewidencji ludnosci i USC znajduje si¢ na
poziomie przylegtego terenu. Przy wejsciu gtownym do budynku znajduje si¢ dzwonek do przywotania
pracownika obstugi, ktéry moze udzieli¢ pomocy przy otwieraniu drzwi wejsciowych. Nad wejsciem nie ma
glo$nikéw systemu naprowadzajacego dzwigkowo osoby niewidome 1islabowidzace. Wejscia te sa
ogolnodostgpne w godzinach pracy urzedu. Korytarze wewnatrz budynku sg przestronne, wyposazone
w pochylnie i umozliwiaja swobodne poruszanie si¢ 0s6b z niepelnosprawnoscia ruchowa (wozki, balkoniki,
kule ortopedyczne, itp.). Dodatkowo zainstalowana jest winda osobowa (bez informacji glosowej), co
umozliwia osobom o specjalnych potrzebach korzystanie ze wszystkich kondygnacji budynku.

3. Tam, gdzie Urzad nie zapewnia wolnych od barier architektonicznych wszystkich przestrzeni
komunikacyjnych w budynku, obstuga o0s6b =z niepelnosprawnoscia ruchu ioséb majacych trudnosci
w poruszaniu, odbywa si¢ bezposrednio w biurze obstugi interesanta na parterze budynku.

4. Dostepnos¢ budynkow urzedu zostala opisana w deklaracji dostepnosci udostepnionej na stronie
internetowej https://polczyn-zdroj.pl/page/deklaracja-dostepnosci.

5. W bezposrednim sasiedztwie budynkow zlokalizowanych przy Placu Wolnosci 3-4 znajdujg si¢
odpowiednio oznakowane miejsca parkingowe dla oso6b niepetnosprawnych.

6. Po ustaleniu sprawy pracownik biura obstugi interesanta informuje pracownika wlasciwego
merytorycznie do rozpatrzenia sprawy o koniecznosci obstuzenia osoby ze szczegolnymi potrzebami.

7. Pracownik merytoryczny schodzi do osoby ze szczegdlnymi potrzebami iw zaleznosci od potrzeb
udziela tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi przy uwzglgdnieniu mozliwosci wejscia takiej osoby
ze sprzetem wspierajagcym poruszanie si¢ (np. wozek, kula, balkonik), stanowigcym integralng czes¢ jej
przestrzeni osobistej lub realizuje sprawg na parterze budynku, apo zakonczonej obstudze pomaga
w opuszczeniu budynku urzegdu.

II. W zakresie obstugi 0séb z niepelnosprawnoscia wzroku i oséb majacych trudnos$ci w widzeniu

1. Podmiot zapewnia elektroniczny dostep do dokumentdw, informacji o swojej dziatalnosci, regulaminach
1 procedurach zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ustawie o dostgpnosci cyfrowe;.

2. Podmiot zapewnia informacj¢ o rozktadzie pomieszczen w budynku, co najmniej w sposoéb wizualny
i dotykowy.
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3. Podmiot zapewnia, by na drodze osoby z niepetnosprawno$cia wzroku nie znajdowaty si¢ zadne
przeszkody.

4. Pracownik merytoryczny pyta klienta o preferencje w zakresie formy obslugi iudostepniania
dokumentow (np. dokumenty drukowane z powigkszong czcionka, pliki elektroniczne w formatach dostgpnych
dla urzadzen udzwigkawiajacych).

5. Pracownik merytoryczny pomaga (za zgoda tej osoby) wypemi¢ dokumenty, nastgpnie odczytuje
wypetione dokumenty , a w razie potrzeby nakierowuje dion klienta we wlasciwe miejsce.

III. W zakresie obshlugi 0s6b z niepelnosprawnoscia stuchu i 0os6b z trudnosciami w komunikowaniu sie

1. Podmiot zapewni obsluge za pomoca tlumacza jezyka migowego, a takze z wykorzystaniem $rodkow
wspierajacych komunikowanie sig, o ktorych mowa w art. 3 pkt 5 ustawy o jezyku migowym.

2. Podmiot zapewnia klientowi prawo do skorzystania z pomocy osoby przybranej, zgodnie z art. 7 ustawy
z dnia 19 sierpnia 2011 r. O jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania si¢.

3. Pracownik merytoryczny pyta klienta o preferencje w zakresie formy obstugi (np. jezyk migowy, jezyk
gestow, jezyk pisany, jezyk méwiony odczytywany z ruchu warg) i udostepniania dokumentoéw (np. dokumenty
z powigkszong czcionkg w tekscie tatwym do czytania).

IV. W zakresie obslugi 0s6b niesamodzielnych, starszych, z niepelnosprawnoscia intelektualna

1. Podmiot zapewnia informacje i mozliwos¢ komunikacji w tek$cie tatwym do czytania i zrozumienia oraz
mozliwos$¢ przyj$cia w towarzystwie asystenta.

2. Pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z klientem dostosowuje tempo wypowiedzi i stownictwo do
indywidualnych potrzeb klienta, stosuje powtorzenia, uzywa prostych zdan pojedynczych, a dluzsze
wypowiedzi dzieli na krotsze czgsci, a po kazdej z nich upewnia si¢, czy rozmowca prawidtowo zrozumiat
komunikat.

Rozdzial 3.
Podstawowe zasady obslugi 0séb ze szczegélnymi potrzebami

1. Zanim pomozesz — zapytaj. Nie kazda osoba ze szczegdlnymi potrzebami potrzebuje pomocy.
W przyjaznym otoczeniu zwykle sama $wietnie daje sobie rade. Pracownicy urzgdu powinni kierowaé sig
w pierwszej kolejnosci poszanowaniem dla niezaleznosci klienta ze szczeg6lnymi potrzebami.

2. Uwazaj zinicjowaniem kontaktu fizycznego — badz taktowny. Niektére osoby ze szczegdlnymi
potrzebami utrzymuja rownowage dzigki swoim rekom, dlatego chwytanie ich za nie — nawet w celu udzielenia
pomocy — moze t¢ rownowage zakloci¢. Unikaj dotykania ich wozka, kul czy laski. Osoby ze szczegdlnymi
potrzebami uwazaja je za cze$¢ ich przestrzeni osobistej. Zawsze pytaj o zgode na kontakt fizyczny.

3. Zwracaj si¢ zawsze bezposrednio do klienta ze szczegdlnymi potrzebami.

4. Nie prowadz rozmowy z jej asystentem, przewodnikiem, thumaczem j¢zyka migowego. Zwracaj si¢ do
klienta ze szczegolnymi potrzebami jak do kazdego innego klienta, nie skupiajac si¢ na jej niepelnosprawnosci.
Wiele 0sob z niepelnosprawno$ciami nie chce specjalnego traktowania, uwazaja to za przejaw dyskryminacji.
Wychodz naprzeciw szczegdlnym potrzebom klienta i ograniczeniom wynikajacym z jego niepetnosprawnosci,
jednoczesnie starajac si¢ go traktowaé w sposob naturalny i na réwni z innymi klientami.

5. Nie rob zadnych zatozen. Kazda osoba ze szczegblnymi potrzebami, nawet pozornie identyczng, jest inna
i ma inne potrzeby. Ona najlepiej wie, co moze zrobi¢, a co w jej przypadku jest niemozliwe. Nie podejmuj za
klienta zniepelmosprawnoscia decyzji co do tego, wjakich czynno$ciach nie moze uczestniczy¢, gdyz
wykluczanie go — nawet kierujac sie checia pomocy — moze by¢ przejawem dyskryminacji.

6. Reaguj uprzejmie na prosby osob ze szczegdlnymi potrzebami. Jesli klient ze szczegdlnymi potrzebami
prosi o pewne zmiany i dostosowanie si¢ do jego szczegélnych potrzeb, nie traktuj tego jako skargi. Swiadczy
to raczej o tym, ze na tyle dobrze czuje si¢ w danej instytucji, by ujawnia¢ otwarcie swoje potrzeby. Staraj si¢
w miar¢ dostepnych mozliwosci reagowac pozytywnie na prosby klienta.

7. Pamigtaj, ze nie kazdy rodzaj niepetnosprawnosci jest widoczny. Moga si¢ zdarzy¢ tacy klienci, ktorych
prosby lub zachowanie wydadza si¢ dziwne. Moze to mie¢ zwiazek z niepetnosprawnos$cia danej osoby i jej
specjalnymi potrzebami. W miar¢ mozliwosci szanuj potrzeby i prosby takiej osoby. Jesli jednak klient
zachowuje si¢ agresywnie, bardzo dziwacznie lub czujesz si¢ zagrozony, nie wahaj si¢ zapewni¢ sobie pomoc
innych osob.
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Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

1. Niezaleznie od zapisow niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu Miejskiego ma obowiazek
okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami z poszanowaniem ich godnosci, a w razie
potrzeby, za zgoda tej osoby, powinien pomoc wypetié¢ dokumenty i wskaza¢ miejsce na podpis.

2. Niniejsza procedura ma zastosowanie rowniez wobec 0sob o szczegdlnych potrzebach wynikajacych
z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych organizmu, ktore trwale lub okresowo
utrudniajg, ograniczajg badz uniemozliwiajg wypetnianie rél spotecznych.
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