Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 5/2022
Starosty Lubaczowskiego
z dnia 21.01.2022r.

Procedura obstugi osob ze szczegoinymi potrzebami

w Starostwie Powiatowym w Lubaczowie

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Starostwo Powiatowe w Lubaczowie, zwane dalej ,Urzedem", zapewnia
obstuge osb6b ze szczegdlnymi potrzebami.

2. Osoba ze szczegdlnymi potrzebami to osoba, ktéra ze wzgledu na cechy
zewnetrzne lub wewnetrzne albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktérych sie
znajduje, musi podejmowaé dodatkowe dziatania lub stosowaé dodatkowe
srodki w celu przezwyciezenia bariery, aby uczestniczy¢ w zyciu spotecznym
na rowni z innymi osobami.

3. Dostgpnos¢ dotyczy wszystkich, ale w codziennym zyciu jej brak jest
dostrzegany gtéwnie przez osoby o szczegdlnych potrzebach, w tym
indywidualnych, wynikajgcych z braku petnej sprawnosci. Dostepno$¢ dotyczy
w szczegolnosci:

1) 0s6b na wozkach inwalidzkich,

2) os6b poruszajgcych sie o kulach,

3) osbb o ograniczonej mozliwosci poruszania sie;

4) oséb niewidomych i stabo widzacych;

5) 0s6b gtuchych i stabo styszgcych;

6) os6b gtuchoniewidomych;

7) 0s6b z niepetnosprawnos$ciami psychicznymi i intelektualnymi;

8) 0s6b starszych i ostabionych chorobami;

9) kobiet w cigzy;

10)oséb z matymi dzie¢mi, w tym z wozkami dzieciecymi;

11)os6b majgcych trudno$ci w komunikowaniu sie z otoczeniem (takze z
rozumieniem jezyka pisanego albo méwionego);

12) os6b o nietypowym wzroscie (w tym réwniez dzieci).

4. Procedura obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami, zwana dalej
,procedurg”, okreSla sposéb postepowania pracownikbw Starostwa
Powiatowego w Lubaczowie, w stosunku do oséb ze szczegdlnymi

potrzebami.
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5.

Celem wprowadzenia procedury jest stworzenie Urzedu przyjaznym
i dostepnym oraz traktowanie os6b ze szczegdlnymi potrzebami w sposob

zapewniajgcy im poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

§ 2. Dostepnos¢ architektoniczna

1.

Do budynku gtownego przy ul. Jasnej 1 prowadzg dwa wejScia
ogolnodostepne: od ul. Jasnej i od ul. Konopnickiej.

Wejscie do Urzedu od strony ul. Jasnej wyposazone jest w winde
umozliwiajgcg swobodny przejazd woézkoéw inwalidzkich, tgczacg wszystkie

pietra budynku.

3. Drzwi windy otwierajg sie i zamykajg automatycznie.

8.

Sekretariat, stuzacy jednoczes$nie za punkt informacyjny, znajduje sie na
| pietrze budynku pok. Nr 9.

Dla os6b na wozkach dostepne sg pomieszczenia biurowe na pierwszym
i drugim pietrze, do ktérych dojezdza winda.

Przed wej$ciem od ul. Konopnickiej, w pasie drogowym, wyznaczono miejsce
parkingowe dla 0s6b z niepetnosprawno$ciami.

Do budynku i wszystkich jego pomieszczen mozna wejs¢ z psem asystujgcym
i psem przewodnikiem;

1) warunkiem korzystania z uprawnienia jest wyposazenie psa
asystujgcego w uprzgz oraz posiadanie przez osobe niepetnosprawng
certyfikatu potwierdzajgcego status psa asystujgcego i zaswiadczenia
o wykonaniu szczepien weterynaryjnych. Status psa asystujgcego
potwierdza certyfikat wydany po odbyciu szkolenia.

W budynku Urzedu zapewniono informacje na temat rozktadu pomieszczen,

w sposob wizualny.

§ 3. Dostepnos¢ informacyjno-komunikacyjna

a) Obstuga klienta z niepetnosprawnoscig stuchu powinna odbywac sie

w pomieszczeniu, w ktorym nie ma dodatkowych elementébw moggcych

utrudnia¢ komunikowanie.

b) Osoby do$wiadczajgce trudnosci w komunikowaniu si¢ mogg zatatwi¢ sprawy

w Urzedzie przy pomocy osoby towarzyszacej, ktérg moze by¢ kazda osoba

fizyczna, ktora zostata wybrana przez osobe uprawniong i ukonczyta 16 lat.

c) Zadaniem osoby towarzyszacej ma by¢ pomoc w zatatwieniu spraw

w Urzedzie. Osoba towarzyszaca nie jest zobowigzana do przedstawienia
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dokumentoéw potwierdzajgcych znajomos¢ polskiego jezyka migowego (PJM),
systemu jezykowo - migowego (SJM) ani sposobu komunikowania sie oséb
gtuchoniewidomych (SKOGN).

d) Z pomocy osoby towarzyszacej, osoba uprawniona nie moze skorzysta¢
w sytuacji, gdy wnioskowane dane sg prawnie chronione ze wzgledu na
ochrone informacji niejawnych, a dostep do nich przystuguje tylko osobie
uprawnione;.

e) Osoby niestyszgce i stabostyszace mogg zatatwi¢ swoje sprawy w Urzedzie
w polskim jezyku migowym (PJM). Tlumacz jezyka migowego jest dostepny
po wczesniejszym umowieniu ustugi. Ustuga jest bezptatna. Kontakt: e-mail —

starostwo@Ilubaczow.powiat.pl, lub pod nr. tel. 16 632 87 00.

f) Chec skorzystania z ustugi thumacza migowego nalezy zgtosi¢ co najmniej
3dni przed planowang wizytg w Urzedzie oraz wskaza¢ metode

komunikowania si¢. Zgtoszenia mozna dokona¢ w nastepujgcy sposéb:
a) wypetni¢ wniosek znajdujgcy sie na stronie BIP Powiatu Lubaczowskiego:

https://bip.powiatlubaczowski.pl/55,9-dostepnosc i przestac go za

posrednictwem poczty elektronicznej na adres: starostwo@lubaczow.powiat.pl

b) telefonicznie — za posrednictwem osoby trzeciej, sprawnej komunikacyjnie,
pod numerem telefonu 16 632 87 00 lub 16 632 87 05.

c) osobiscie w Sekretariacie Starostwa Powiatowego w Lubaczowie, | pietro
pok. nr 9, ul. Jasna 1, 37 — 600 Lubaczéw.

§ 4. Dostepnos¢ cyfrowa
1. Strona internetowa Powiatu Lubaczowskiego www.powiatlubaczowski.pl jest

czesciowo zgodna z wymogami ustawy o dostepnosci stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

2. Na stronie internetowej mozna korzysta¢ ze standardowych skrétow
klawiaturowych.

3. W przypadku probleméw z dostepnoscig strony internetowej mozna sie
kontaktowaé na adres e-mail: starostwo@lubaczow.powiat.pl.

4. Kazdy ma prawo do wystgpienia z zgdaniem zapewnienia dostepnosci
cyfrowej strony internetowej, aplikacji mobilnej lub jakiego$ ich elementu.
Mozna takze zazgda¢ udostepnienia informacji w formach alternatywnych,
na przyktad odczytanie niedostepnego cyfrowo dokumentu, opisania

zawarto$ci filmu bez audiodeskrypciji, itp.
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5.

W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegolnymi
potrzebami dostepnosci cyfrowej strony internetowej oraz Biuletynu Informacii
Publicznej Urzedu, zapewnia sie alternatywny dostep, ktéry w szczegoélnosci
polega na zapewnieniu kontaktu telefonicznego pod numerem 16 632 87 00
lub za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej e-mail:

starostwo@lubaczow.powiat.pl.

§ 5. Obstuga osob ze szczego6lnymi potrzebami

1.

Pracownik Sekretariatu przeprowadza z osobg ze szczegdlnymi potrzebami
wstepng rozmowe w celu ustalenia charakteru sprawy, ktérg ta osoba
zamierza zatatwic w Urzedzie. Nastepnie zawiadamia pracownika
merytorycznego, ktory jest wiasciwy do zatatwienia danej sprawy, o przybyciu

takiej osoby i konieczno$ci jej obstuzenia.

. Pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z osobg ze szczegolnymi

potrzebami dostosowuje tempo wypowiedzi i stownictwo do indywidualnych
potrzeb tej osoby, stosuje powtoérzenia, uzywa prostych zdan pojedynczych.
Diuzsze wypowiedzi dzieli na krétsze czesci, a po kazdej z nich upewnia sie,
czy rozmoéwca prawidtowo zrozumiat komunikat.

Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do udzielania niezbgdnej pomocy
osobom ze szczegélnymi potrzebami, przebywajacymi w Urzedzie, kierujac
sie empatig i poszanowaniem niezalezno$ci tych osob.

Kazdy pracownik Urzedu udziela osobie ze szczegdlnymi potrzebami pomocy
w dotarciu do miejsca obstugi, a w razie takiej koniecznosci udaje si¢ do niej
i obstuguje ja na miejscu. Po zakonczonej obstudze pomaga jej w opuszczeniu
budynku.

Kazdy pracownik pomaga (za zgodg tej osoby) wypeti¢ dokumenty
i wskazuje miejsce na podpis, a w razie koniecznosci nakierowuje dtor osoby
ze szczegolnymi potrzebami we wiasciwe miejsce.

W zakresie obstugi osob niesamodzielnych, starszych i z niepetnosprawnoscig
intelektualna, Urzad zapewnia informacje i mozliwo$¢ komunikacji w tekscie
tatwym do czytania i rozumienia.

Urzad zapewnia osobie ze szczegolnymi potrzebami prawo do skorzystania
Z pomocy osoby towarzyszacej podczas zatatwiania spraw w Urzedzie.

Urzad zapewnia, na wniosek osoby ze szczegélnymi potrzebami, komunikacje
w formie okreslonej w tym wniosku. Zgtoszenie checi skorzystania

ze $wiadczenia ustug mozna wnies¢:
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1) osobiscie w Sekretariacie Starostwa Powiatowego w Lubaczowie, | pietro
pok. nr 9, ul. Jasna 1, 37-600 Lubaczoéw,

2) pisemnie za posrednictwem poczty: Starostwo Powiatowe w Lubaczowie,
ul. Jasna 1, 37-600 Lubaczéw,

3) za pomoca e-mail: starostwo@Iubaczow.powiat.pl .

§ 6. Postanowienia konncowe
1. Niezaleznie od zapiséw procedury kazdy pracownik Urzedu ma obowigzek
okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi  potrzebami
Z poszanowaniem ich godnosci.
2. Whnioski o udostepnienie informacji niedostepnej oraz skargi na brak
zapewnienia dostgpnosci architektonicznej i komunikacyjno-informacyjne;

mozna sktada¢ za pomocg e-mail: starostwo@Iubaczow.powiat.pl.
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