ZARZADZENIE NR 72/2021
STAROSTY TARNOGORSKIEGO

z dnia 14 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury obstugi oséb ze szczegélnymi potrzebami
w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gorach

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2020 r.
poz. 920 z p6zn. zm.)" iart.3 pkt1, art.4ust.2oraz art.6ustawy zdnia 19lipca 2019r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1062)

Zarzgdzam , co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Procedure obstugi osdb ze szczegdlnymi potrzebami w Starostwie Powiatowym
w Tarnowskich Gérach.

§ 2. Procedura, o ktérej mowa w § 1, stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Koordynatorowi ds. dostepnosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

Krystyna Kosmala

Y Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowano w: Dz.U. z 2021 r. poz. 1038, poz. 1834
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 72/2021
Starosty Tarnogérskiego

z dnia 14 grudnia 2021 r.

Procedura obstugi osob ze szczegdinymi potrzebami
w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach

Rozdziat 1.
Przepisy ogdlne

§ 1. Niniejsza procedura normuje sposob postepowania pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Gérach w stosunku do osdb ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 2. Celem wprowadzenia procedury obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami jest stworzenie
Urzedu przyjaznym idostepnym oraz traktowania oséb ze szczegdlnymi potrzebami w sposdb
zapewniajgcy im poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

§ 3. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) osobie ze szczegdlnymi potrzebami lub Kliencie - nalezy przez to rozumie¢ osobe, o ktérej mowa
w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, w szczegdlnosci osoby o ograniczonej mozliwosci poruszania sie, niewidome, gtuche,
stabo styszace, z niepetnosprawnoscig intelektualng, starsze i kobiety w cigzy,

2) Podmiocie - nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gdérach,

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionegow Starostwie Powiatowym
w Tarnowskich Gérach,

4) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego w Starostwie
Powiatowym w Tarnowskich Gérach do zapewnienia obstugi okreslonej kategorii spraw.

§ 4. Kazdy pracownik podmiotu zobowigzany jest do udzielania niezbednej pomocy osobom ze
szczegblnymi potrzebami przebywajgcymi na terenie podmiotu, kierujgc sie empatig i poszanowaniem
praw oraz niezaleznosci tych oséb.

§ 5. Niezbednych informacji o miejscu obstugi osoba ze szczegdlnymi potrzebami uzyska w Kancelarii
Ogodlnej podmiotu, ktdra znajduje sie na parterze budynku.

§ 6. Pracownik Kancelarii Ogdlnej przeprowadza z osobg ze szczegdlnymi potrzebami wstepna
rozmowe w celu ustalenia charakteru sprawy, ktérg ta osoba zamierza zatatwi¢ w podmiocie. Nastepnie
zawiadamia pracownika merytorycznego, ktory jest wiasciwy do zatatwienia danej sprawy o przybyciu
takiej osoby i koniecznosci jej obstuzenia.

§ 7. Kazdy pracownik podmiotu udziela osobie ze szczegblnymi potrzebami pomocy w dotarciu do
miejsca obstugi, a w razie takiej koniecznosci udaje sie do niego irealizuje sprawe na miejscu, a po
zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku.

§ 8. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegdlnymi potrzebami dostepnosci
cyfrowej strony internetowej oraz BIP podmiotu zapewnia sie alternatywny dostep, ktory
w szczegolnosci polega na zapewnieniu kontaktu telefonicznego pod numerem 32381 37 11 lub za
posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej e-mail: kancelaria@tarnogorski.pl.
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§ 9. Podmiot zgodnie z art. 6 pkt 3 lit. d ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami zapewnia, na wniosek osoby ze szczegdlnymi potrzebami,
komunikacje w formie okreslonej w tym wniosku. Zgtoszenie checi skorzystania ze Swiadczenia ustug
Klient moze wnies¢:

1) osobiscie w Kancelarii Ogélnej: 42-600 Tarnowskie Gory, ul. Kartuszowiec 5,

2) pisemnie za posrednictwem poczty: 42-600 Tarnowskie Gory, ul. Kartuszowiec 5,

3) za pomocg faksu nr: 32 38137 27,

4) za pomocg poczty elektronicznej e-mail: kancelaria@tarnogorski.pl,

5) poprzez Elektroniczng Skrzynke (ePUAP), adres skrytki ESP ePUAP: /3303v5levb/SkrytkaESP

Rozdziat 2.
Szczegotowe zasady obstugi osdb ze szczegdlnymi potrzebami

§ 10. W zakresie obstugi o0séb z niepetnosprawnoscia ruchu ioséb majacych trudnosci
W poruszaniu sie:

1) Podmiot zapewnia w kazdym budynku mozliwo$s¢ wezwania pracownika, za pomoca dzwonka
znajdujacego sie przy drzwiach wejsciowych dostosowanych do potrzeb oséb ze szczegélnymi
potrzebami,

2) Realizacje zadania, o ktérym mowa w § 10 pkt 1 zapewnia:
a) w budynku przy ul. Karfuszowiec 5 — pracownik Kancelarii Ogdlnej,

b)w budynku przy ul. Sienkiewicza 16— pracownik Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci lub inna osoba,

¢) w budynku przy ul. Mickiewicza 41 — pracownik Wydziatu Geodezji lub inna osoba,

3) Pracownicy, o ktorych mowa w § 10 pkt 2 okreslajg sprawe, ktdrg osoba ze szczegdlnymi potrzebami
zamierza zatatwic¢ oraz informujg witasciwego merytorycznie pracownika o koniecznosci obstuzenia
osoby,

4) Pracownik merytoryczny podchodzi do osoby ze szczegdlnymi potrzebami i w zaleznosci od potrzeb
asystuje w dotarciu do miejsca obstugi przy uwzglednieniu mozliwosci wejscia takiej osoby ze
sprzetem wspierajgcym poruszanie sie (np. wozek, kula, balkonik), stanowigcym integralng czesc jej
przestrzeni osobistej lub realizuje sprawe na parterze budynku, a po zakoriczonej obstudze pomaga
w opuszczeniu budynku Starostwa Powiatowego.

§11. W zakresie obstugi osob z niepetnosprawnoscia wzroku ioséb majacych trudnosci
w widzeniu:

1) Podmiot zapewnia mozliwos¢ wejscia do kazdego budynku osobie korzystajacej z psa asystujgcego,
o ktorym mowa wart.2 pkt1l ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych bez koniecznosci wczes$niejszego zgtoszenia
tego faktu. W tym celu nalezy umozliwi¢ Klientowi poruszanie sie oraz dotarcie do poszczegdélnych
pomieszczen wraz z psem asystujgcym,

2) Podmiot zapewnia elektroniczny dostep do dokumentéw, informacji o swojej dziatalnosci,
regulaminach i procedurach zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 .
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych,

3) Podmiot zapewnia informacje o rozktadzie pomieszczen w kazdym budynku, w sposéb wizualny
i dotykowy,
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4) Podmiot zapewnia, by na drodze osoby z niepetnosprawnoscia wzroku nie znajdowaty sie zadne
przeszkody, a przeszklone drzwi byty odpowiednio (kontrastowo) oznaczone,

5) pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi iudostepniania
dokumentéw (np. dokumenty drukowane z powiekszong czcionka, pliki elektroniczne w formatach
dostepnych dla urzadzen udzwiekawiajacych),

6) pracownik merytoryczny pomaga (za zgoda tej osoby) wypetni¢ dokumenty, nastepnie odczytuje
wypetnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis za pomocg specjalnej ramki.

§12. W zakresie obstugi o0sob zniepetnosprawnoscia stuchu ioséb ztrudnos$ciami
w komunikowaniu sie:

1) Podmiot zapewnia obstuge za pomoca ttumacza jezyka migowego, atakze z wykorzystaniem
srodkoéw wspierajgcych komunikowanie sie, o ktérych mowa w art. 3 pkt 5 lit. a), d), e) ustawy z dnia
19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie,

2) Podmiot zapewnia Klientowi prawo do skorzystania zpomocy osoby przybranej, zgodnie
z art. 7 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie,

3) Podmiot zapewnia Klientowi dostep do petli indukcyjnej wspomagajacej styszenie,

4) pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obstugi Klienta przy uwzglednieniu komfortu
akustycznego,

5) 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 dokumentéw
(np. dokumenty z powiekszong czcionkg w tekscie tatwym do czytania).

§ 13. W zakresie obstugi os6b niesamodzielnych, starszych, z niepetnosprawnoscia intelektualna:

1) Podmiot zapewnia informacje i mozliwos¢ komunikacji w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia
oraz mozliwos¢ przyjscia w towarzystwie asystenta,

2) Pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z Klientem dostosowuje tempo wypowiedzi i stownictwo
do indywidualnych potrzeb Klienta, stosuje powtdrzenia, uzywa prostych zdan pojedynczych,
a diuzsze wypowiedzi dzieli na krotsze czesci, a po kazdej z nich upewnia sie, czy rozmdwca
prawidtowo zrozumiat komunikat.

Rozdziat 3.
Postanowienia koncowe

§ 14. Niezaleznie od zapiséw niniejszej procedury, kazdy pracownik Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Gérach ma obowigzek okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami
z poszanowaniem ich godnosci, a w razie potrzeby, za zgodg tej osoby, powinien pomdc wypetni¢
dokumenty i wskaza¢ miejsce na podpis.

§ 15. Niniejsza procedura ma zastosowanie réwniez wobec o0sd6b o szczegdlnych potrzebach
wynikajgcych z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych organizmu, ktére
trwale lub okresowo utrudniajg, ograniczajg badz uniemozliwiajg wypetnianie rél spotecznych.
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