Zatacznik do Zarzadzenia nr 20/2022
Starosty Lipskiego
z dnia 29 sierpnia 2022 roku

Procedura obstugi osdb ze szczegélnymi potrzebami w Starostwie Powiatowym w Lipsku

§ 1. Postanowienia ogdlne.

1.

Procedura obstugi 0séb ze szczegdlnymi potrzebami w Starostwie Powiatowym w Lipsku, dalej

,Procedura” normuje sposéb postepowania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Lipsku,

w stosunku do osdb ze szczegdlnymi potrzebami.

Celem wprowadzenia Procedury jest stworzenie urzedu przyjaznego i dostepnego oraz

traktowanie oséb ze szczegdlnymi potrzebami w sposdb zapewniajgcy im poczucie

bezpieczenstwa i komfortu.

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Osobie ze szczegdlnymi potrzebami - nalezy przez to rozumiec osobe, ktéra ze wzgledu na
swoje cechy zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktérych sie
znajduje, musi podjg¢ dodatkowe dziatania lub zastosowac dodatkowe srodki w celu
przezwyciezenia bariery, aby uczestniczyé w réznych sferach zycia na zasadzie réwnosci
z innymi osobami (art. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami). Osobg ze szczegdlnymi potrzebami moze by¢
w szczegdblnosci: osoba trwale lub czasowo poruszajgca sie na wdzku, osoba ostabiona np.
chorobg, osoba niskorosta, osoba majaca trudnosci z wyraznym mowieniem, osoba
z niepetnosprawnoscig intelektualng lub z chorobg psychiczng albo Zespotem Aspergera lub
spektrum autyzmu, kobieta w cigzy, rodzice i opiekunowie dzieci, osoba z duzym bagazem,
osoba postugujac sie innym jezykiem niz jezyk polski lub stabo wtadajaca jezykiem polskim;

2) Starostwie - nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Lipsku;

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Starostwie;

4) Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumiec pracownika zatrudnionego
w Starostwie do zapewnienia obstugi okreslonej kategorii spraw, dla ktérych witasciwe jest
Starostwo.

Kazdy pracownik Starostwa zobowigzany jest do udzielania niezbednej pomocy osobom ze

szczegblnymi potrzebami przebywajgcymi na terenie Starostwa, kierujac sie empatia

i poszanowaniem niezaleznosci tych osob.

Kazdy pracownik Starostwa 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 zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku.

Obstuga osdb ze szczegdlnymi potrzebami odbywa sie:

1) w budynku przy ul. Rynek 1, w Punkcie Obstugi Interesanta usytuowanym na parterze;

2) w budynku przy ul. ltzeckiej 6, w zakresie ustug Swiadczonych przez Powiatowy Zespét do

Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

Pracownik Punktu Obstugi Interesanta przeprowadza z osobg ze szczegdlnymi potrzebami

wstepng rozmowe w celu ustalenia charakteru zatatwianej sprawy. Jezeli charakter sprawy

wymaga obecnosci merytorycznego pracownika wowczas zostaje on powiadomiony i schodzi do
osoby ze szczegdlnymi potrzebami.



10.

11.

Starostwo zgodnie z art. 6 pkt 3 lit. d ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami zapewnia, na wniosek osoby ze szczegdlnymi potrzebami, komunikacje
w formie okre$lonej w tym wniosku. Wzdr wniosku stanowi zatqcznik nr 1 do Procedury.
Zgtoszenie checi skorzystania ze swiadczenia ustug, osoba ze szczegdlnymi potrzebami moze
whniesc:
1) osobiscie w Punkcie Obstugi Interesanta;
2) za posrednictwem poczty, adres do korespondencji: Starostwo Powiatowe w Lipsku,

ul. Rynek 1, 27-300 Lipsko;
3) za pomocg poczty elektronicznej, e-mail: starostwo@powiatlipsko.pl;
4) za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP (/hiby047ten/skrytka);
5) za pomocg faksu pod numerem 48 378 30 44.
Osoby doswiadczajace trwale lub okresowo trudnosci w komunikowaniu sie mogg wykorzystac
przystugujgce im prawo do skorzystania z pomocy srodkéw wspierajgcych komunikowanie sie,
w szczegdlnosci poprzez:
1) poczte elektroniczng (starostwo@powiatlipsko.pl);

2) elektroniczng skrzynke podawczg e-PUAP (/hiby047ten/skrytka);

3) wiadomosci SMS, MMS (507 051 720);

4) faks (48 378 30 44);

5) ustuge wideottumacza jezyka migowego (stanowisko z dostepem w Punkcie Obstugi

Interesanta);
6) korespondencije listowng (Starostwo Powiatowe w Lipsku, ul. Rynek 1, 27-300 Lipsko);
7) telefon (48 378 30 11, 48 378 30 46).
Informacje zwiekszajgce dostepnosé obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Starostwie,
w tym dane kontaktowe koordynatora do spraw dostepnosci, publikowane sg na stronie
internetowej https://samorzad.gov.pl/web/powiat-lipski/ w zaktadce obstuga oséb
z niepetnosprawnoscia.

. Podstawowe zasady obstugi oséb ze szczegélnymi potrzebami.

Zanim pomozesz — zapytaj. Nie kazda osoba ze szczegdlnymi potrzebami potrzebuje pomocy.
W przyjaznym otoczeniu zwykle sama Swietnie daje sobie rade. Pracownicy Starostwa powinni
kierowac sie w pierwszej kolejnosci poszanowaniem dla niezaleznosci osoby ze szczegdlnymi
potrzebami.

Uwazaj z inicjowaniem kontaktu fizycznego — badz taktowny. Niektdére osoby ze szczegdlnymi
potrzebami utrzymujg réwnowage dzieki swoim rekom, dlatego chwytanie ich za nie — nawet
w celu udzielenia pomocy — moze te réwnowage zaktdci¢. Unikaj dotykania ich wozka, kul czy
laski. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami uwazajg je za czesc ich przestrzeni osobiste]j. Zawsze
pytaj o zgode na kontakt fizyczny.

Zwracaj sie zawsze bezposrednio do osoby ze szczegélnymi potrzebami. Nie prowadz rozmowy
z jej asystentem, przewodnikiem, ttumaczem jezyka migowego. Zwracaj sie do osoby ze
szczegblnymi potrzebami jak do kazdej innej osoby, nie skupiajac sie na jej niepetnosprawnosci.
Wiele o0sdb z niepetnosprawnosciami nie chce specjalnego traktowania, uwazajg to za przejaw
dyskryminacji. Wychodz naprzeciw szczegdlnym potrzebom oséb ze szczegdlnymi potrzebami

i ograniczeniom wynikajgcym z jej niepetnosprawnosci, jednoczesnie starajac sie jg traktowac
w spos6b naturalny i na réwni z innymi osobami.
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Nie réb zadnych zatozen. Kazda osoba ze szczegdlnymi potrzebami, nawet pozornie
identycznymi, jest inna i ma inne potrzeby. Ona najlepiej wie, co moze zrobié, a co w jej
przypadku jest niemozliwe. Nie podejmuj za osobe ze szczegbélnymi potrzebami decyzji co do
tego, w jakich czynnosciach nie moze uczestniczy¢, gdyz wykluczanie jej — nawet kierujac sie
checig pomocy — moze by¢ przejawem dyskryminacji.

Reaguj uprzejmie na prosby osdb ze szczegélnymi potrzebami. Jesli osoba ze szczegdlnymi
potrzebami prosi o pewne zmiany i dostosowanie sie do jego szczegdlnych potrzeb, nie traktuj
tego jako skargi. Swiadczy to raczej o tym, ze na tyle dobrze czuje sie w danej instytucji, by
ujawniaé otwarcie swoje potrzeby. Staraj sie w miare dostepnych mozliwosci reagowacd
pozytywnie na prosby osdb ze szczegdlnymi potrzebami.

Pamietaj, ze nie kazdy rodzaj niepetnosprawnosci jest widoczny. Mogg sie zdarzy¢ takie osoby
ze szczegblnymi potrzebami, ktérych prosby lub zachowanie wydadzg sie dziwne. Moze to miec
zwigzek z niepetnosprawnoscia danej osoby i jej specjalnymi potrzebami. W miare mozliwosci
szanuj potrzeby i prosby takiej osoby. Jesli jednak osoba zachowuje sie agresywnie, bardzo
dziwacznie lub czujesz sie zagrozony, nie wahaj sie zapewnié sobie pomocy innych oséb.

. Szczegotowe zasady obstugi oséb ze szczegdinymi potrzebami.

W zakresie obstugi 0sdb z niepetnosprawnoscig ruchu i oséb majgcych trudnosci w poruszaniu

sie:

1) Starostwo zapewnia wolne od barier architektonicznych przestrzenie komunikacyjne
w budynkach przy ul. Rynek 1 oraz ul. ltzeckiej 6;

2) Starostwo nie zapewnia wolnych od barier architektonicznych przestrzeni komunikacyjnych
w budynku przy ul. Partyzantéw 4, w zwigzku z powyzszym obstuga oséb
z niepetnosprawnoscig ruchu i osdb majgcych trudnosci w poruszaniu, obywa sie w Punkcie
Obstugi Interesanta w budynku przy ul. Rynek 1, po wczesniejszym zgtoszeniu wykorzystujac
$rodki umozliwiajgce komunikowanie sie, o ktérych mowa w § 1 ust. 10 pkt 1-4 i 6-7 i/lub
przy wykorzystaniu $srodkéw umozliwiajacych komunikowanie sie, o ktérych mowa w § 1 ust.
10;

3) W bezposrednim sgsiedztwie budynkéw zlokalizowanych przy ul. Rynek 1 i ul. ltzeckiej 6
znajduja sie odpowiednio oznakowane miejsca parkingowe dla oséb niepetnosprawnych;

4) W zaleznosci od potrzeb, pracownik udziela osobie ze szczegdlnymi potrzebami pomocy
w dotarciu do miejsca obstugi z uwzglednieniem mozliwosci wejscia takiej osoby ze
sprzetem wspierajgcym poruszanie sie (np. wézek, kule, balkonik), stanowigcym integralng
czesc¢ przestrzeni osobistej, a po zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku.

5) Pracownik realizujacy ustuge, w razie koniecznosci zapewnia podstawke do podpisywania
dokumentdw oraz podajnik na dokumenty w zasiegu ragk oséb poruszajgcych sie na wézkach
inwalidzkich.

W zakresie obstugi osdb z niepetnosprawnoscig wzroku i pozostatych oséb majacych problemy

z widzeniem:

1) Starostwo zapewnia mozliwos¢ wejscia do budynku osobie korzystajgcej z psa asystujgcego,

o ktéorym mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573 z pdzn.
zm.) bez koniecznosci wczesniejszego zgtoszenia tego faktu. W tym celu nalezy umozliwié
osobie ze szczegdlnymi potrzebami poruszanie sie oraz dotarcie do poszczegdlnych
pomieszczen wraz z psem asystujgcym;



2)

4)

6)

Starostwo zapewnia elektroniczny dostep do dokumentdw, informacji o swojej dziatalnosci,
regulaminach i procedurach zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ustawie z dnia

4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848 z pdin. zm.);

Pracownik przed nawigzaniem kontaktu fizycznego z osobg z niepetnosprawnoscig wzroku
powinien sie przywitac, przedstawic¢ i wymienié swoja funkcje. Po uzyskaniu przyzwolenia
osoby ze szczegdlnymi potrzebami na pomoc, pracownik powinien zaprowadzié go do
odpowiedniego miejsca, ewentualnie podajac osobie z niepetnosprawnoscig wzroku swoje
ramie lub fokie¢. Nalezy informowac osobe z niepetnosprawnoscig wzroku o wszelkich
wykonywanych czynnosciach (np. zamiarze oddalenia sie) i przeszkodach na drodze (np.
schodach, progach itp.) opisujgc konkretnie otoczenie;

Starostwo zapewnia, by na drodze osoby z niepetnosprawnoscig wzroku nie znajdowaty sie
zadne przeszkody, a przeszklone drzwi byty odpowiednio (kontrastowo) oznaczone;
Pracownik odpowiedzialny za realizacje danej ustugi, pyta osobe ze szczegélnymi
potrzebami o preferencje w zakresie formy obstugi i udostepniania dokumentéw (np.
dokumenty drukowane z powiekszong czcionky, mozliwos¢ skorzystania z urzadzenia
powiekszajgcego tekst, pliki elektroniczne w formatach dostepnych dla urzadzen
udzwiekawiajacych);

Pracownik, o ktérym mowa w punkcie 5, pomaga (za zgodg tej osoby) wypetni¢ dokumenty,
nastepnie odczytuje wypetnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis;

W zakresie obstugi 0sdb z niepetnosprawnoscia stuchu i oséb z trudnosciami w komunikowaniu

sie:

1)

6)

Starostwo zapewnia obstuge za pomocg ttumacza jezyka migowego, a takze

z wykorzystaniem srodkdw wspierajacych komunikowanie sie, o ktédrych mowa w art. 3 pkt
5 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania sie
(Dz. U.z2017 r. poz. 1824 z pdzn. zm.);

Starostwo zapewnia dostep do ustugi wideottumacza polskiego jezyka migowego PJM.
Osoba gtucha moze samodzielnie uzyskac potrzebne jej informacje lub zatatwic sprawy

w Starostwie. Rozmowa pracownika z osobg niestyszgcg lub stabostyszacg jest prowadzona
w czasie rzeczywistym. Wyznaczony pracownik tgczy sie z ttumaczem, ktéry na biezgco
porozumiewa sie z osobg ze szczegdlnymi potrzebami i z pracownikiem;

Ustuga wideottumacza jest bezptatna, dostepna od poniedziatku do pigtku, w godzinach
8.00 - 15.30i nie wymaga wczesniejszego umawiania. Ustuga dostepna jest w Punkcie
Obstugi Interesanta na parterze w siedziby gtéwnej Starostwa przy ul. Rynek 1;

Osoby doswiadczajgce trudnosci w komunikowaniu sie mogga zatatwic¢ sprawy w Starostwie
przy pomocy tzw. osoby przybranej, ktérg moze byc¢ kazda osoba fizyczna, ktéra ukoniczyta
16 lat i zostata wybrana przez osobe uprawniong - zgodnie z art. 7 ustawy o jezyku
migowym i innych srodkach komunikowania sie;

Zadaniem osoby przybranej jest pomoc w zatatwieniu spraw w Starostwie. Osoba przybrana
nie jest zobowigzana do przedstawienia dokumentow potwierdzajgcych znajomosé
polskiego jezyka migowego PJM, systemu jezykowo-migowego SIM ani sposobu
komunikowania sie oséb gtuchoniewidomych SKOGN;

Z pomocy osoby przybranej osoba uprawniona nie moze skorzysta¢ w sytuacji, gdy
whioskowane dane sg prawnie chronione ze wzgledu na ochrone informacji niejawnych,

a dostep do nich przystuguje wytacznie osobie uprawnionej;



7) Starostwo zapewnia osobie ze szczegdlnymi potrzebami dostep do urzadzen
wspomagajacych styszenie (np. petle indukcyjne);

8) Pracownik odpowiedzialny za realizacje danej ustugi, pyta osobe ze szczegdlnymi
potrzebami stosujgc dostepne komunikatory o preferencje w zakresie formy obstugi (np.
jezyk migowy, jezyk gestow, jezyk pisany, jezyk mowiony odczytywany z ruchu warg)

i udostepniania dokumentéw (np. dokumenty z powiekszong czcionkg w tekscie tatwym do
czytania);

9) Pracownik odpowiedzialny za realizacje danej ustugi zapewnia dogodne miejsce obstugi
osoby ze szczegblnymi potrzebami przy uwzglednieniu komfortu akustycznego;

10) Jesli osoba niedostyszgca nie zrozumie wypowiedzi pracownika, powinien on powtérzy¢
wypowiedZ w miare mozliwosci stosujgc inne stownictwo.

11) Jesli to mozliwe, nalezy zadbac by rozmowa byta prowadzona w oddzielnym pomieszczeniu,
by zapewni¢ osobie z dysfunkcjg stuchu komfort akustyczny. Ciche otoczenie utatwia
komunikacje;

12) Jesli mamy do czynienia z osobg z zaburzeniami mowy (np. po udarze, jgkajaca sie), nalezy
poswiecié takiej osobie petng uwage i z cierpliwoscia dac jej sie wypowiedzieé. Nie nalezy
przerywac jej ani konczy¢ za nig zdan. Jesli pracownik ma problem ze zrozumieniem
wypowiedzi klienta, powinien uprzejmie poprosi¢ go o powtdrzenie.

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

1) Starostwo zapewnia informacje i mozliwos¢ komunikacji w tekscie fatwym do czytania
i zrozumienia oraz mozliwo$¢ przyjscia w towarzystwie asystenta;

2) Pracownik w czasie rozmowy z osobg ze szczegdlnymi potrzebami dostosowuje tempo
wypowiedzi i stownictwo do indywidualnych potrzeb osoby ze szczegélnymi potrzebami,
stosuje powtdrzenia, uzywa prostych zdan pojedynczych, a diuzsze wypowiedzi dzieli na
krétsze czesci, a po kazdej z nich upewnia sie, czy rozmoéwca prawidtowo zrozumiat
komunikat.

. Whniosek o zapewnienie dostepnosci.

Osoba ze szczegdlnymi potrzebami lub jej przedstawiciel ustawowy, po wykazaniu interesu
faktycznego, ma prawo wystgpic z wnioskiem o zapewnienie dostepnosci architektonicznej lub
informacyjno-komunikacyjnej, zwanym dalej "wnioskiem o zapewnienie dostepnosci".
Whiosek o zapewnienie dostepnosci sktadany jest do Starostwa.

Wzd6r wniosku o zapewnienie dostepnosci dostepny jest na stronie internetowe;j
https://samorzad.gov.pl/web/powiat-lipski/ w zaktadce obstuga osdb z niepetnosprawnoscig
oraz w Punkcie Obstugi Interesanta.

. Postanowienia kofncowe.

Niezaleznie od zapisOw niniejszej procedury, kazdy pracownik Starostwa Powiatowego w Lipsku
ma obowigzek okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami

z poszanowaniem ich godnosci, a w razie potrzeby, za zgod3 tej osoby, powinien pomac
wypetni¢ dokumenty i wskaza¢ miejsce na podpis.

Niniejsza procedura ma zastosowanie réwniez wobec 0sdb o szczegdlnych potrzebach
wynikajgcych z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych organizmu,
ktdre trwale lub okresowo utrudniajg, ograniczajg badz uniemozliwiajg wypetnianie rél
spotecznych.
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3. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osoby z niepetnosprawnoscig w Starostwie
Powiatowym w Lipsku obstugiwane sg poza kolejnoscig bez zbednej zwtoki.

STAROSTA
/-/ Stawomir Smieciuch



