ZARZADZENIE NR 76/2021
STAROSTY POLKOWICKIEGO

z dnia 21 grudnia 2021 r.

w sprawie utworzenia Procedury obstugi osob ze szczegélnymi potrzebami w Starostwie Powiatowym
w Polkowicach

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2020 r.,
poz. 920, z 2021 r. poz. 1038, 1834), art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami (tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 1062) oraz w zwigzku z art. 9 ustawy z dnia 9 sierpnia 2011 r o
jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie (Dz. U. z 2017 r. poz. 1824) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.1 Wprowadzam Procedure obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Starostwie Powiatowym
w Polkowicach stanowigce Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza sie wzor wniosku o zapewnienie ttumacza jezyka migowego stanowigcy Zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Zobowigzuje sie pracownikow Starostwa Powiatowego w Polkowicach do stosowania zasad okreslonych w
Procedurze.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Polkowicki

Kamil Ciupak

Id: 0CF7806E-004C-4988-808A-15C6342198BE. Podpisany Stronalz7



PROCEDURA OBStUGI INTERESARIUSZA ZE SZCZEGOLNYMI
POTRZEBAMI W STAROSTWIE POWIATOWYM W POLKOWICACH

l.  Wprowadzenie

Standardy obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Starostwie Powiatowym

w Polkowicach okreslajg wymogi dotyczgce dostosowania sposobu komunikacji, miejsc

obstugi oraz swiadczonych ustug. Do 0séb ze szczegdlnymi potrzebami zaliczamy m.in.:
1. osoby o ograniczonej mozliwosci poruszania sie, na wozkach, poruszajace sie

o kulach,

osoby niewidome i stabowidzace,

osoby gtuche i stabostyszace,

osoby w kryzysach psychicznych,

osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng,

osoby ze spektrum autyzmu,

osoby z ograniczonymi mozliwosciami poznawczymi,

osoby starsze,

w 0 N o 0 B~ w DN

osoby przewlekle chore,

=
o

. 0soby z matymi dzie¢mi, w tym z wézkami dzieciecymi,

[y
=

. 0soby o nizszym wzroscie (w tym réwniez dzieci),

=
N

. kobiety w ciazy.

Il.  Dostepnosc architektoniczna przestrzeni obstugi interesariusza

1. Starostwo zapewnia dostepnosé w swojej lokalizacji w budynku mieszczgcym sie przy
ul. Sw. Sebastiana 1 w Polkowicach. Nawierzchnia ciggdw pieszych prowadzacych do
Starostwa jest utrzymana w dobrym stanie i pozbawiona przeszkéd.

2. Do budynku Starostwa mozna sie dostac korzystajgc z jednego z trzech wejsc.
Pierwsze gtdwne wejscie znajduje sie przy ul. Sw. Sebastiana i prowadzg do niego
schody oraz podjazd. Wejscie jest pozbawione progéw i prowadzi na 1 poziom
Starostwa. Po wejsciu, po lewej stronie znajduje sie Biuro Obstugi Interesariusza.
Drugie wejscie znajduje sie przy ul. Ogrodowej. Wejscie jest pozbawione progéw,

a drzwi otwierajg sie automatycznie. Trzecie wejscie znajduje sie przy ul. Miynskiej,
przy ktédrym znajduje sie parking dla 0osdb z niepetnosprawnosciami. Wejscie to jest

dostosowane dla 0séb z niepetnosprawnosciami i umozliwia dotarcie do wszystkich
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stanowisk pracy Starostwa Powiatowego. Wejscie jest pozbawione progéw.
Przy drzwiach znajduje sie przycisk otwierajgcy drzwi.

3. Ciggi komunikacyjne wewnatrz budynku Starostwa umozliwiajg swobodne
przemieszczanie sie osobom z ograniczong mobilnoscia.

4. Biuro Obstugi Interesariusza znajduje sie na pierwszym poziomie budynku w poblizu
gtéwnych ciggédw komunikacyjnych i drzwi wejsciowych do budynku. Natomiast kasa
Starostwa znajduje sie na poziomie zero, na wprost wejscia od ul. Ogrodowej
w poblizu gtéwnych ciggdw komunikacyjnych.

5. W strefach obstugi interesariusza zapewniono przestrzen manewrowg dla oséb
poruszajacych sie na wézku.

6. Stanowisko Biura Obstugi Interesariusza oraz Kasa sg dobrze oswietlone. Przy kazdym
stanowisku twarz pracownika obstugi jest rownomiernie oswietlona swiattem
rozproszonym, a za pracownikiem nie ma okna.

7. Strefa obstugi interesariusza jest wyposazona w miejsca do odpoczynku.

8. W Starostwie w poblizu punktu obstugi klienta nie ma kacika dla dzieci oraz miejsca

do ich karmienia oraz przewijaka.

Ill.  Dostepnos¢ informacyjno-komunikacyjna obstugi interesariusza

1. Budynek Starostwa oznaczony jest tablicg informacyjng umieszczong w widocznym
miejscu oraz piktogramami informujgcymi o udogodnieniach dla oséb ze
szczegblnymi potrzebami.

2. Budynek Starostwa wyposazony jest w winde, z ktérej mozna skorzysta¢ w przypadku
kontaktu z pracownikiem pracujgcym na wyzszej kondygnacji. Wejscie do windy
znajduje sie w holu. W przypadku braku mozliwosci skorzystania z windy obstuga
interesariusza odbywac sie bedzie w dogodnym miejscu

3. W budynku, przy wejsciu od strony ul. Mtyiskiej zapewniono informacje na temat
rozktadu pomieszczen na poziomie zero Starostwa Powiatowego w Polkowicach.
Informacja ta podana jest za pomocg dotykowego i kontrastowego planu
tyflograficznego.

4. W budynku zapewniono informacje na temat rozktadu poszczegdlnych poziomach
w sposob gtosowy dostepny w Biurze Obstugi Interesariusza za pomocg przekazu

sfownego osoby obstugujace;.
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5. W przestrzeni obstugi interesariusza istnieje mozliwosc¢ zniesienia przenosnej petli
indukcyjnej, ktéra wspomaga styszenie. Osoba stabostyszgca powinna zgtosi¢ chec
skorzystania z petli. Urzadzenie dziata w godzinach pracy Starostwa. Informacja
o petli w budynku jest rowniez umieszczona na stronie internetowej Starostwa.

6. W Urzedzie zapewniono dostep do ustugi ttumacza Polskiego Jezyka Migowego
(PJM). Aby skorzystac z ustugi nalezy powiadomi¢ pracownikéw Starostwa na 3 dni
robocze przed wizytg. Pomoc ttumacza jezyka migowego jest darmowa. W celu
zapewnienia ttumacza jezyka migowego nalezy ztozy¢ wniosek dostepny na stronie
internetowej Starostwa.

7. Wszystkie stanowiska obstugi interesariusza wyposazone sg w ramki powiekszajace
odczytywanie dokumentow papierowych utatwiajgce ich odczytanie przez osobe
stabowidzaca.

8. Starostwo umozliwia obstuge poprzez srodki wspierajgce komunikowanie sie takie,
jak:

1) poczta elektroniczna: sekretariat@powiatpolkowicki.pl

2) strony dostepne dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami: Oficjalna strona

Powiatu Polkowickiego, Biuletyn Informacji Publicznej Powiatu Polkowickiego.

9. Na gtdwnej stronie Biuletynu Informacji Publicznej znajduje sie informacja o zakresie
jego dziatalnosci w postaci pliku odczytywalnego maszynowo oraz informacji
w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia (ETR). Informacje znajdujg sie w menu
bocznym po lewej stronie, w zaktadce ,,Dostepnos¢”

10. Na wniosek osoby ze szczegdlnymi potrzebami Starostwo zapewnia komunikacje

w formie okreslonej we wniosku. Wzor wniosku mozna pobrac ze strony BIP.

IV.  Zasady obstugi interesariusza

1. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Polkowicach wychodzg z inicjatywa
nawigzania kontaktu z klientami ze szczegdélnymi potrzebami. Dotyczy to zwtaszcza
0s0Ob poruszajacych sie z biatg laska lub z psem przewodnikiem, oséb starszych,
kobiet w cigzy, oséb z matymi dzie¢mi. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami
obstugiwane sg poza kolejnoscig. W sytuacji, gdy w Starostwie jest wielu
interesantdw, pracownik ma prawo zaprosié osobe ze szczegdlnymi potrzebami do
obstugi poza kolejnoscig. Istnieje rowniez w Wydziale Komunikacji mozliwos$é

rezerwacji wizyty.
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2. Niewidomy interesant moze przyjs¢ do Starostwa z psem przewodnikiem i nie musi
zgtaszac tego faktu. Pracownicy Starostwa sg gotowi do wypetnienia za osobe
niewidoma lub stabowidzgcg sktadanych dokumentow. W takim przypadku po
wypetnieniu wniosku pracownik zobowigzany jest odczytaé¢ wypetniony dokument
interesantowi do jego akceptacji.

3. Kazdy interesant ze szczegblnymi potrzebami ma prawo zgtosic te potrzeby
pracownikom Starostwa. Wszelkie informacje dotyczgce dostepnosci Starostwa dla
interesantow ze szczegdlnymi potrzebami mozna znalez¢ na stronie BIP.

4. Z zasadami dostepnosci obstugi interesariusza w Starostwie nalezy zapoznaé

wszystkich pracownikéw obstugujgcych interesariuszy.

V. Dostepnosc¢ publikacji, dokumentdw i innych tresci tworzonych w Starostwie

1. Kazdy pracownik Starostwa przygotowuje materiaty do publikacji w sposéb mozliwie
najprostszy, najkrotszy oraz dostepny.
2. Za dostepnos¢ dokumentéw tworzonych w Urzedzie odpowiedzialni sg pracownicy

Starostwa.
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(wzér)
Polkowice, dnia

Starostwo Powiatowe w Polkowicach
ul. $w. Sebastiana 1
59-100 Polkowice

Whniosek o zapewnienie ttumacza Polskiego Jezyka
Migowego lub innego

Na podstawie art.12 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym
i innych $rodkach komunikowania sie (Dz. U. z 2017 poz. 1824)
1. Dane kontaktowe osoby wnioskujacej:

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Telefon lub e-mail

Termin wizyty w Starostwie (nie wczesniej niz 3 dni roboze od dnia wptywu wniosku):

2. Wskaz metode komunikowania sie:
Polski Jezyk Migowy (PJM);
b. System jezykowo-migowy (SIM);
c. Sposoby komunikowania sie 0séb gtuchoniewidomych (SKOGN).

3. Sprawa (napisz, co chcesz zatatwi¢ w Starostwie):

4. Kontakt z wnioskodawcg (nalezy wypetni¢ wtasciwg opcje):

e listownie, na adres

¢ mailowo, na adres

e telefonicznie, na numer telefonu

e inna forma

podpis
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Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),
informuje, ze:

1) administratorem Pani/pana danych osobowych jest Starosta Polkowicki z siedzibg ul. §w. Sebastiana 1, 59-100 Polkowice;

2)  Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym skontaktowa¢ mozna si¢ pod adresem
iod@powiatpolkowicki.pl badz ul. §w. Sebastiana 1, 59-100 Polkowice;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rozpatrzenia wniosku o zapewnienie dostepnosci;

4) podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest ustawa z dnia 19 lipca 2019r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczeg6lnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062), w przypadku podania danych osobowych
nieobowiazkowych wyraza Pani/Pan zgod¢ w celu realizacji wniosku o zapewnienie dostgpnosci;

5)  Pani/Pana dane udostgpniane b¢da podmiotom $wiadczacym Administratorowi ustugi, ktére dla realizacji celéw sa
niezbedne, w tym w szczegdlnosci podmiotom $wiadczacym ustugi informatyczne, wsparcia technicznego
i organizacyjnego;

6) okres przechowywania Pani/Pana Danych osobowych wynika z Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
dane osobowe przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody bedg przechowywane przez okres 6 lat od dnia realizacji
whniosku, nie dtuzej niz do cofnigcia zgody;

7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania danych, o ile inne przepisy prawa nie uniemozliwiajg
Administratorowi Danych Osobowych realizacji tych praw, prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, cofnigcie
zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem;

8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzg¢du Ochrony Danych Osobowych
w przypadku, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych narusza Pani/Pana prawa lub wolnosci;

9) podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne dla realizacji wniosku, brak ich podania uniemozliwi Pani/Panu
korzystanie z przystugujacych na podstawie okreslonych przepisow praw;

10) na podstawie Pani/Pana danych nie beda podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany; dane nie podlegaja
profilowaniu ani udostepnianiu do panstw trzecich oraz organizacji mi¢dzynarodowych.
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