ZARZADZENIE NR 9/2022
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 12 stycznia 2022 r.

w sprawie zasad obshugi 0séb ze szczegélnymi potrzebami
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 .
poz. 920 z p6ézn. zm.) oraz art. 3 pkt 1, art. 4 ust. 2 i art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (t.j Dz. U. z 2020 r. poz. 1062 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadzam zasady obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

§ 2. Niniejsze  zasady normuja sposéb  postgpowania  pracownikow  Starostwa  Powiatowego
w Raciborzu w stosunku do 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 3. Celem wprowadzenia zasad obslugi 0s6b ze szczegblnymi potrzebami jest stworzenie Starostwa
przyjaznym idostepnym oraz traktowania o0sOb ze szczegdlnymi potrzebami Ww sposob zapewniajacy
im poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 4. llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1) Osobie ze szczegélnymi potrzebami lub Kliencie - nalezy przez to rozumie¢ osobeg, o ktorej mowa
w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
(t.j. Dz. U. 2 2020 r. poz. 1062 z pdzn. zm.),

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionegow Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

3) Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ Pracownika realizujacego zadania nalezace do
kompetencji organéw obstugiwanych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

4) BOK — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
5) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu.

§ 5. Kazdy  pracownik = zobowigzany jest do  udzielania  niezbednej pomocy  osobom
ze szczegllnymi potrzebami przebywajacymi na terenie Starostwa, kierujac si¢ empatig i poszanowaniem
niezaleznosci tych osob.

§ 6. Obstuga 0s6b ze szczegodlnymi potrzebami odbywa sie¢ w BOK, ktoéry znajduje sie na parterze budynku B
potozonego w siedzibie Starostwa w Raciborzu przy Placu Stefana Okrzei 4.

§ 7. Pracownik BOK przeprowadza z osobg ze szczegdlnymi potrzebami wstepng rozmowe w celu ustalenia
charakteru sprawy, ktora ta osoba zamierza zalatwi¢. Nastgpnie zawiadamia pracownika merytorycznego, ktory jest
wlasciwy do zatatwienia danej sprawy o przybyciu takiej osoby
i koniecznosci jej obstuzenia.

§ 8. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegdlnymi potrzebami dostgpnosci cyfrowej
strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej zapewnia si¢ alternatywny dostep, ktory w szczegdlnosci
polega na zapewnieniu kontaktu telefonicznego pod numerem 32/45-97-300 lub za posrednictwem $rodkow
komunikacji elektronicznej e-mail: bok@powiatraciborski.pl.

§ 9. Starostwo zgodnie z art. 6 pkt 3 lit. d ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami (t.j. Dz.U. z 2020 poz. 1062 z p6zn.zm.) zapewnia, na wniosek osoby ze szczegdlnymi
potrzebami, komunikacje w formie okreslonej w tym wniosku. Zgloszenie checi skorzystania ze swiadczenia ustug
Klient moze wniesc:

1) osobiscie w BOK: Plac Stefana Okrzei 4, 47 — 400 Raciborz,
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2) pisemnie za posrednictwem poczty: Plac Stefana Okrzei 4, 47 — 400 Raciborz,

3) za pomocg faksu nr: 32 /415 —87 - 36,

4) za pomocg poczty elektronicznej e-mail.: bok@powiatraciborski.pl,

5) poprzez Elektroniczng Skrzynke (ePUAP), adres skrytki /powiat raciborski/skrytka

Rozdzial 2.
Szczegolowe zasady obslugi 0sob ze szczegélnymi potrzebami

§ 10. W zakresie obstugi 0sdb z niepetnosprawnoscia ruchu i osob majacych trudnosci w poruszaniu sie:

1) Zapewniono mozliwo$¢ skorzystania z przycisku znajdujgcego przy drzwiach wejsciowych do budynku
Starostwa, umozliwiajagcego wezwanie pracownika BOK, ktory udzieli takiej osobie pomocy.

2) Po ustaleniu sprawy pracownik BOK informuje pracownika wtasciwego merytorycznie do rozpatrzenia sprawy
o koniecznosci obstuzenia osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

3) Pracownik merytoryczny schodzi do osoby ze szczegdlnymi potrzebami i w zaleznos$ci od potrzeb udziela tej
osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi (tj. biura) przy uwzglednieniu mozliwosci wejscia takiej osoby
ze sprzetem wspierajacym poruszanie si¢ (np. wozek, kula, balkonik), stanowigcym integralng czes¢ jej
przestrzeni osobistej lub realizuje spraw¢ na miejscu, a po zakonczonej obsludze pomaga w opuszczeniu
budynku Starostwa.

§ 11. W zakresie obstugi 0sob z niepetnosprawnoscig wzroku i 0s6b majacych trudnosci w widzeniu:

1) Zapewniono  mozliwos¢  wejscia do  budynku osobie korzystajacej zpsa  asystujacego,
o ktorym mowa wart.2 pktll wustawy zdnia 27sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 573 zpdzn. zm.) bez
koniecznosci wczesniejszego zgloszenia tego faktu. W tym celu nalezy umozliwi¢ Klientowi poruszanie si¢
oraz dotarcie do poszczegolnych pomieszczen wraz z psem asystujacym.

2) Zapewniono elektroniczny dostgp do dokumentdéw, informacji o swojej dziatalnoéci, regulaminach
i procedurach zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej
stron internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz.U. poz. 8§48).

3) Starostwo zapewnia, by na drodze osoby z niepetnosprawnoscig wzroku nie znajdowaty si¢ zadne przeszkody,
a przeszklone drzwi byty odpowiednio (kontrastowo) oznaczone.

4) Pracownik merytoryczny ustala preferencje Klienta w zakresie formy obstugi i udostepniania dokumentéw (np.
dokumenty drukowane z powigkszong czcionka, pliki elektroniczne w formatach dostepnych dla urzadzen
udzwigkawiajacych).

5) Pracownik merytoryczny pomaga (za zgoda tej osoby) wypemi¢ dokumenty, nastepnie odczytuje wypelnione
dokumenty i wskazuje miejsce na podpis za pomoca specjalnej ramki, a w razie potrzeby nakierowuje dlon
Klienta we wtasciwe miejsce.

§ 12. W zakresie obstugi 0sdb z niepetnosprawnoscia stuchu i 0s6b z trudnosciami w komunikowaniu sig:

1) Zapewniono prawo do posrednictwa tlumacza polskiego jezyka migowego. Aby skorzystaé
z posrednictwa ttumacza, Klient powinien powiadomieni¢ o tym fakcie (np. e-mail, faks) conajmniej trzy dni
przed planowanym terminem zatatwienia sprawy, z wytaczeniem sytuacji naghych.

2) Zapewniono prawo do skorzystania z pomocy osoby przybranej, zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 19 sierpnia
2011 r. o jezyku migowym i innych §rodkach komunikowania si¢ (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1824).

3) Zapewniono dostep do urzadzen wspomagajacych styszenie tj. petli indukcyjne;.

4) Pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obstugi Klienta przy uwzglednieniu komfortu
akustycznego.

5) Pracownik merytoryczny ustala preferencje Klienta w zakresie formy obstugi (np. jezyk migowy, jezyk gestow,
jezyk pisany, jezyk mowiony odczytywany zruchu warg) iudostepniania dokumentow (np. dokumenty
z powigkszong czcionka).

§ 13. W zakresie obstugi 0s6b niesamodzielnych, starszych, z niepelnosprawnoscig intelektualng:
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1) Zapewniono mozliwo$¢ komunikacji w tekécie tatwym do czytania i zrozumienia oraz mozliwo$¢ przyjscia
w towarzystwie asystenta.

2) Pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z Klientem dostosowuje tempo wypowiedzi i stownictwo do
indywidualnych potrzeb Klienta, stosuje powtorzenia, uzywa prostych zdan pojedynczych, a dhuzsze
wypowiedzi dzieli na krotsze czgsci, a po kazdej z nich upewnia si¢, czy rozmdéwca prawidlowo zrozumiat
komunikat.

Rozdzial 3.
Postanowienia koncowe

§ 14. Niezaleznie od zapiséw niniejszego zarzadzenia, kazdy pracownik ma obowigzek okazania wszelkiej
pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami z poszanowaniem ich godnosci, a w razie potrzeby, za zgoda tej
osoby, powinien pomo6c wypetni¢ dokumenty i wskaza¢ miejsce na podpis.

§ 15. Zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu majg zastosowanie réwniez wobec 0sob o szczegodlnych
potrzebach wynikajacych z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych organizmu, ktére
trwale lub okresowo utrudniaja, ograniczajg badz uniemozliwiajg wypetnianie 6l spotecznych.

§ 16. 1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam pracownikom Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Koordynatorom ds. dostgpnosci.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega publikacji na stronie internctowej
www.bip.powiatraciborski.pl.

STAROSTA

Grzegorz Swoboda
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