Zatgcznik do
zarzgdzenia Nr 35/2022
Starosty Pufttuskiego

z dnia 10 sierpnia 2022 r.

Procedura obstugi osob ze szczegdélnymi potrzebami

w Starostwie Powiatowym w Puttusku

Postanowienia ogdine

1.

Starostwo Powiatowe w Puttusku, zwane dalej Starostwem, zapewnia obstuge

0s0b ze szczegdlnymi potrzebami.

Procedura obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Starostwie okresla

sposéb postepowania pracownikéw Starostwa w stosunku do oséb ze

szczegblnymi potrzebami —interesantow Starostwa.

Osoba ze szczegdlnymi potrzebami to osoba, ktéra ze wzgledu na swoje cechy

zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktorych sie

znajduje, musi podjg¢ dodatkowe dziatania lub zastosowa¢ dodatkowe Srodki

w celu przezwyciezenia bariery, aby uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na

zasadzie réwnosci z innymi osobami.

Do o0séb ze szczegdinymi potrzebami zalicza sie m. in.:

1) osoby o ograniczonej mozliwosci poruszania sie na wozkach inwalidzkich,
poruszajgce sie o kulach,

2) osoby niewidome i stabowidzace,

3) osoby gtuche i stabostyszace,

4) osoby w kryzysach psychicznych,

5) osoby z niepetnosprawnoscia intelektualng,

6) osoby ze spektrum autyzmu,

7) osoby z ograniczonymi mozliwosciami poznawczymi,

8) osoby starsze,

9) osoby przewlekle chore,

10) osoby z matymi dzie¢mi, w tym z wézkami dzieciecymi,



11) osoby o nizszym wzroscie (w tym réwniez dzieci),

12) kobiety w cigzy.

Kazda osoba ze szczegdlnymi potrzebami ma prawo zgtosi¢ te potrzeby
pracownikom Starostwa.

Za wsparcie osob ze szczegélnymi potrzebami w dostepie do ustug
$wiadczonych przez Starostwo odpowiedzialni sg pracownicy Starostwa.
Kazdy pracownik Starostwa ma obowigzek udzielania wszelkiej pomocy
osobom ze szczegélnymi potrzebami przebywajgcymi na terenie siedziby
Starostwa, tj. m.in. poinformowania o sposobie zafatwienia sprawy

i w dotarciu do odpowiedniego miejsca lub stanowiska.

Il. Udogodnienia architektoniczne.

1.

Dojscie do budynku Urzedu jest czesciowo przystosowane dla oséb ze
szczegolnymi potrzebami, w szczegéInosci dla os6b poruszajgcych sie na wézku
inwalidzkim.

Osoby poruszajgce sie na wdzku inwalidzkim badZ? majgce problem
z poruszaniem sig, mogg skorzysta¢ z przycisku znajdujgcego sie w budynku
przy drzwiach wejsciowych oznaczonych litera B celem przywotania
pracownika. Wewnatrz budynku znajduje sie winda, umozliwiajgca dostanie
sie na pietro budynku.

Osoby poruszajace si¢ na wézku inwalidzkim badz ograniczone ruchowo moga
skontaktowac sie telefonicznie ze Starostwem pod nr 233067102, celem
ustalenia osoby kompetentnej do zatatwienia sprawy oraz uméwienia wizyty
w Starostwie.

Osoby ze szczegdélnymi potrzebami sg obstugiwane poza kolejnoécia.

W sytuacji, gdy w Starostwie jest wielu interesantéw, pracownik ma prawo
zaprosi¢ osobe ze szczegblnymi potrzebami do obstugi poza kolejnoscia.

Do Starostwa i wszystkich jego pomieszczenn mozna wej$é z psem asystujgcym

i psem przewodnikiem.



Pracownik moze poprosi¢ witasciciela psa o okazanie dokumentéw
potwierdzajacych, ze pies jest psem przewodnikiem / asystujgcym.

Obstuga klienta z niepetnosprawnoscig stuchu odbywa sie w miare mozliwosci
w pomieszczeniu cichym, w ktérym nie ma dodatkowych elementéw

moggacych utrudniaé komunikacje.

lll. Etapy obstugi osdb ze szczeg6lnymi potrzebami

1.

Pracownik widzgc osobe ze szczegdlnymi potrzebami, ktdora przybyta do
Starostwa lub zwrdcita sie do niego o pomoc, przeprowadza wstepng rozmowe
w celu ustalenia charakteru sprawy, ktdrg ta osoba chce zatatwi¢ w Starostwie.
Jesli to mozliwe zatatwia sprawe, udziela informacji badz kieruje dang osobe
do wyznaczonego pokoju lub wzywa pracownika wtasciwego do zatatwienia
sprawy.

Powiadomiony pracownik zobowigzany jest do obstugi osoby ze szczegdlnymi
potrzebami w wyznaczonym miejscu przy wejéciu do budynku badz na
stanowisku zgodnie z sugestig osoby uprawnionej, a po zakoficzonej obstudze
udziela pomocy w opuszczeniu budynku Starostwa.

Osoby doswiadczajgce trudnosci z osobistym przybyciem do siedziby
Starostwa mogga zatatwi¢ sprawy za posrednictwem nastepujgcych srodkow
komunikacji:

1) telefonicznie pod numerem: 233067102,

2) faksem pod numerem: 233067109,

3) pocztg elektroniczng na adres:

sekretariat@powiatpultuski.pl

kancelaria@powiatpultuski.pl

4) za pomocy Elektronicznej Skrzynki Podawczej na platformie ePUAP:
1424/SkrytkaESP
5) listownie na adres: Starostwo Powiatowe w Puttusku, ul. Marii

Sktodowskiej-Curie 11, 06-100 Puttusk.



4.

Po zakonczeniu obstugi pracownik Starostwa stuzy pomocg osobie ze
szczegllnymi potrzebami w opuszczeniu budynku Starostwa, jezeli zachodzi

taka potrzeba.

IV. Obstuga osob doswiadczajacych trudnosci w komunikowaniu sie.

1.

Osoby doswiadczajgce trudnosci w komunikowaniu sie mogg zatatwié sprawy
w Starostwie przy pomocy osoby towarzyszgcej, ktorg moze by¢ kazda osoba
fizyczna, ktora zostata wybrana przez osobe uprawniong i ukonczyta 16 lat.
Zadaniem osoby towarzyszagcej ma by¢ pomoc w zatatwieniu spraw
w Starostwie. Osoba towarzyszaca nie jest zobowigzana do przedstawienia
dokumentéw potwierdzajgcych znajomosc¢ polskiego jezyka migowego (PJM),
systemu jezykowo — migowego (SJM) ani sposobu komunikowania sie osdb
gtuchoniewidomych (SKOGN).

Z pomocy 0s6b trzecich osoba uprawniona nie moze skorzystaé w sytuacji, gdy
wnioskowane dane sg prawnie chronione ze wzgledu na ochrone informacji
niejawnych, a dostep do nich przystuguje tylko osobie uprawnionej.

Osoby majace trudnosci w komunikowaniu sie mogg wnioskowaé
o przekazanie wymaganych drukéw i sposobu zatatwienia sprawy w PJM,
druku powigkszonym, w jezyku tatwym do czytania i rozumienia (ETR) lub innej
dogodnej formie. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

W przypadku probleméw z dostepnoscig strony internetowej osoba
odpowiedzialng jest informatyk, zatrudniony w Starostwie. Dane pracownika
zostaty umieszczone na stronie internetowej w deklaracji dostepnosci — ta
drogg osoby moga sktada¢ wnioski o udostepnienie informacji niedostepnej
oraz sktadac¢ zgdania zapewnienia dostepnosci.

Osoby niestyszace przy zatatwieniu spraw w Starostwie mogg skorzystaé
z bezptatnej ustugi ttumacza polskiego jezyka migowego.

Chec skorzystania z ustugi ttumacza migowego jest bezptatna i nie wymaga

wczesniejszego umawiania sie na wizyte.



V. Whniosek o zapewnienie dostepnosci.
Osoba ze szczegdlnymi potrzebami lub jej przedstawiciel ustawowy, po wykazaniu
interesu faktycznego, ma prawo wystgpi¢ z wnioskiem o zapewnienie dostepnosci
architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej, zwanym dalej wnioskiem
0 zapewnienie dostepnosci. Kazdy ma prawo wystgpi¢ z zgdaniem zapewnienia
dostepnosci cyfrowej wskazanej strony internetowej lub elementu strony
internetowej, w tym elementéw, o ktorych mowa w art. 3 ust. 2 ustawy
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych, oraz elementéw niedostepnych cyfrowo na podstawie art. 8 ust. 1
ustawy, albo o jego udostepnienie za pomocg alternatywnego sposobu dostepu,
o ktérym mowa w art. 7 ustawy. 3. Wniosek o zapewnienie dostepnosci nalezy
ztozy¢ w Starostwie Powiatowym w Puttusku. Wzér wniosku o zapewnienie

dostepnosci stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

VI. Postanowienia koricowe.
Niezaleznie od zapisow niniejszej Procedury, kazdy pracownik Starostwa jest
zobowigzany okaza¢ osobie ze szczegdlnymi potrzebami wszelka pomoc

z poszanowaniem jej godnosci.
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