ZARZADZENIE NR 57/2021
STAROSTY DZIALDOWSKIEGO

z dnia 16. grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury okre$lajacej standardy obstugi oséb ze szczegélnymi potrzebami
w Starostwie Powiatowym w Dzialdowie

Na podstawie art. 4 ust 1 i 2 ustawy o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U.
z 2020 r., poz. 1062) oraz art. 4 w zwiazku z art. 9 ustawy z dnia 9 sierpnia 2011 r. 0 jezyku migowym i innych
srodkach komunikowania si¢ (Dz. U. z 2017 r. poz. 1824) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam ,,Procedur¢ okreslajaca standardy obslugi o0sob ze szczegdlnymi potrzebami
w Starostwie Powiatowym w Dzialdowie”, zwang dalej Procedura, ktora stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zobowiazuje pracownikow Starostwa Powiatowego w Dzialdowie do stosowania zasad okre$lonych
w Procedurze.

§ 2. Procedura okre$lajaca standardy obstugi 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w Starostwie Powiatowym
w Dzialdowie zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Dziatdowie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Koordynatorowi ds. dostgpnosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
DZIALDOWSKI

mgr inz. Pawel Cieslinski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 57/2021
Starosty Dzialdowskiego
z dnia 16. grudnia 2021 r.

Procedura okreslajaca standardy obshlugi osob ze szczegdlnymi potrzebami
w Starostwie Powiatowym w Dzialdowie

|. Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Procedura okreslajaca standardy obshugi o0sob ze szczegélnymi potrzebami — w Starostwie
Powiatowym w Dziatldowie ustala sposdb postepowania pracownikow Starostwa W stosunku do oséb ze
szczegolnymi potrzebami.

2. Celem wprowadzenia Procedury jest stworzenie Starostwa Powiatowego w Dzialdowie przyjaznym
i dostgpnym dla klientéw ze szczegdlnymi potrzebami, w ktorym beda traktowani w sposob zapewniajacy im
poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

§ 2. 1. Kazdy pracownik Starostwa Powiatowego w Dzialdowie ma obowigzek okazania wszelkiej pomocy
osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

2. Pracownicy Starostwa zobowigzani sg do obstugi klientéw z poszanowaniem ich godnosci.
3. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami obstugiwane sg poza kolejnoscig.
I1. Definicje

§ 3. Ilekro¢ w Procedurze okreslajacej standardy obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami w Starostwie
Powiatowym w Dzialdowie jest mowa o:

1) Procedurze - nalezy przez to rozumie¢ Procedur¢ okre$lajgcg standardy obstugi osoéb ze szczegdlnymi
potrzebami w Starostwie Powiatowym w Dzialdowie,

2) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Dzialdowie,

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Starostwie Powiatowym w Dzialdowie na
podstawie umowy 0 pracg, powotania, wyboru,

4) osobie ze szczegdlnymi potrzebami - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora ze wzgledu na swoje cechy
zewnetrzne lub wewngtrzne, albo ze wzgledu na okoliczno$ci, w ktorych sie znajduje, musi podjac
dodatkowe dziatania lub zastosowaé¢ dodatkowe $rodki w celu przezwycigzenia bariery, aby uczestniczy¢
w roznych sferach zycia na zasadzie rownosci z innymi osobami (np.: osoby z dysfunkcjami wzroku, osoby
z dysfunkcjami stuchu, osoby z niepelnosprawnosciami ruchowymi - poruszajace si¢ na wozkach
inwalidzkich, o kulach, osoby z innymi niepetnosprawnos$ciami oraz osoby z czasowa niepetnosprawno$cia,
kobiety w cigzy, osoby starsze i ostabione, osoby zmatymi dzie¢mi, osoby z wozkami, osoby
0 nietypowym wzroscie),

5) osobie uprawnionej - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ niepelnosprawng w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych,

6) osobie przybranej - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, ktora ukonczyta 16 lat i zostata wybrana
przez osob¢ uprawniong w celu ulatwienia tej osobie porozumiewania si¢ i udzielenia jej pomocy przy
zalatwieniu spraw w Starostwie.

I11. Warunki lokalowe
§ 4. 1. Starostwo miesci si¢ w budynkach zlokalizowanych w Dziatldowie przy ulicach:
1) Kosciuszki 3 — Jagielty 6/8,
2) Sktodowskiej 15A,
3) Lidzbarskiej 31.

Id: 0E17A767-44D7-422D-8CD4-BF1C62A60C4D. Podpisane Strona 1



§ 5. 1. Budynek Starostwa przy ul. Kosciuszki 3 znajduje si¢ na trzech kondygnacjach, gdzie:
1) klienci obstugiwani sa na pierwszym pigtrze, na ktérym znajduje si¢ sekretariat i kancelaria Starostwa,
2) budynek nie jest dostosowany do obstugi 0sob ze szczegdlnymi potrzebami,

3) wejscie do budynku stanowiag schody, brak jest podjazdu dla os6b poruszajacych si¢ na wodzkach
inwalidzkich,

4) budynek nie jest wyposazony w winde, schodotaz ani platforme dla oséb z ograniczeniami ruchowymi,
5) budynek nie jest wyposazony w petle indukcyjna,
6) budynek nie jest wyposazony w toalete dla 0sob ze szczegdlnymi potrzebami,
7) istnieje mozliwo$¢ obstugi klienta przez pracownika Starostwa na parterze budynku przy ul. Jagietty 6/8.
2. Budynek Starostwa przy ul. Jagielty 6/8 znajduje si¢ na czterech kondygnacjach, gdzie:
1) klienci obstugiwani sg na:
a) parterze (Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Komunikacji),

b) pierwszym pigtrze (Wydzial Architektoniczno — Budowlany, Wydziat Organizacji i Nadzoru, Wydziat
Finansowy),

¢) drugim pietrze (Wydzial Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Le$nictwa, Wydziat Edukacji, Zdrowia,
Kultury, Sportu i Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi),

d) trzecim pigtrze (Wydziatl Architektoniczno — Budowlany, Wydziat Finansowy),

e) czwartym pigtrze (Wydziat Organizacji i Nadzoru)
2) wejscie do budynku stanowig schody oraz podjazd dla 0séb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich,
3) budynek nie jest wyposazony w winde, schodotaz ani platforme dla 0sob z ograniczeniami ruchowymi,
4) budynek nie jest wyposazony w petle indukcyjna,
5) budynek nie jest wyposazony w toalete dla 0sob ze szczegdlnymi potrzebami,
6) istnieje mozliwos¢ obstugi klienta przez pracownika Starostwa na parterze budynku.

3. Budynek Starostwa przy ul. Sktodowskiej 15A znajduje si¢ na trzech kondygnacjach, gdzie:

1) klienci obstugiwani sg na parterze i pierwszym pigtrze (Wydzial Geodezji) oraz na drugim pietrze (Wydziat
Gospodarki Nieruchomo$ciami),

2) budynek nie jest dostosowany do obstugi 0s0b ze szczegdlnymi potrzebami,

3) wejscie do budynku stanowig schody, brak jest podjazdu dla osdb poruszajacych sie na wozkach
inwalidzkich,

4) budynek nie jest wyposazony w winde, schodotaz ani platforme dla oséb z ograniczeniami ruchowymi,
5) budynek nie jest wyposazony w petle indukcyjna,
6) budynek nie jest wyposazony w toalete dla 0sob ze szczegdlnymi potrzebami,
7) istnieje mozliwos¢ obstugi klienta przez pracownika Starostwa na parterze budynku.
4. Budynek Starostwa przy ul. Lidzbarskiej 31 znajduje si¢ na dwoch kondygnacjach, gdzie:
1) klienci obstugiwani sa na parterze (przyjmowanie wnioskow) i pierwszym pigtrze (orzekanie),
2) budynek jest dostosowany do obstugi 0séb ze szczegdlnymi potrzebami,
3) wejscie do budynku stanowia schody, jest podjazd dla 0sob poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich,
4) budynek jest wyposazony w windg,
5) budynek jest wyposazony w toalete dla 0sob ze szczegdlnymi potrzebami,
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6) budynek nie jest wyposazony w petle indukcyjna,
7) przed budynkiem zostato wydzielone miejsce postojowe dla 0sob niepetnosprawnych.
IV. Etapy obstugi osob ze szczegélnymi potrzebami

§ 6. 1. W przypadku wywotania pracownika Starostwa do obstugi osoby ze szczegdlnymi potrzebami,
pracownik ten niezwtocznie udaje si¢ do wskazanej osoby.

2. Pracownik przeprowadza rozmowe wstgpng z klientem Starostwa begdacym osoba ze szczeg6lnymi
potrzebami w celu ustalenia charakteru zatatwianej sprawy.

3. Po ustaleniu przedmiotu sprawy pracownik Starostwa moze:
1) udzieli¢ niezbe¢dnej porady i/lub wyjasnien,
2) wezwac pracownika merytorycznie odpowiedzialnego,

3) odebra¢ od klienta ipotwierdzi¢ wptyw do Starostwa pisma/ wniosku, nastgpnie przekaza¢ go do
zarejestrowania w punkcie kancelaryjnym Starostwa,

4) sporzadzi¢ za klienta pismo/wniosek w sprawie wraz z adnotacjg o jego sporzadzeniu przez pracownika
Starostwa w obecnosci klienta.

4. Po zakonczonej obstudze pracownik Starostwa zobowiazany jest do udzielenia osobie ze szczeg6lnymi
potrzebami wszelkiej niezbednej pomocy w opuszczeniu budynku.

V. Obsluga os6b do$wiadczajacych trudno$ci w komunikowaniu sie¢

§ 7. Osoby doswiadczajace trudnosci w komunikowaniu si¢ moga zrealizowa¢ swoje sprawy w Starostwie
korzystajac z nizej wymienionych usprawnien:

1) z pomocy osoby przybranej,
2) dostepu do $wiadczenia thumacza PJIM (polskiego jezyka migowego),
3) z ustug w postaci srodkéw wspierajacych komunikowanie sie:

a) poczty elektronicznej: sekretariat@e-starostwo.pl,

b) faksu: 23 697 59 41,

¢) listownie na adres korespondencyjny Starostwa.

§ 8. 1. Osoba przybrana moze uzyskac dostgp do wszelkich dokumentdw, informacji i danych dotyczacych
0soby uprawnionej, z wyjatkiem objetych ochrong informacji niejawnych zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia
2010 r. ochronie informacji niejawnych.

§ 9. 1. Osoba uprawniona powinna zglosi¢ che¢ skorzystania z pomocy ttumacza jezyka migowego przy
zalatwianiu spraw w Starostwie z co najmniej trzydniowym wyprzedzeniem, z wytaczeniem sytuacji nagtych.

2. Zgloszenie, o ktorym mowa w Ust. 1, wnosi si¢ na druku, stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszej
Procedury z wykorzystaniem $rodkow wspierajacych komunikowanie si¢ wskazanych w § 7.

3. Zgloszenie moze ztozy¢ osoba wymieniona w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 roku
0 jezyku migowym i innych §rodkach komunikowania sig.

4. Pomoc tlumacza jgzyka migowego jest bezptatna dla osoby uprawnione;.

5. Po dokonaniu zgloszenia Starostwo zobowigzane jest do zapewnienia obstugi osobie uprawnionej przez
tlumacza jezyka migowego w wyznaczonym lub uzgodnionym terminie.

6. Korzystanie z ustug thumacza jezyka migowego odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
19 sierpnia 2011 0 jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania sig.

V1. Strony internetowe Starostwa
§ 10. 1. Strony internetowe Starostwa dostgpne sg pod adresami:

1) www.powiatdzialdowski.pl
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2) www.dzialdowo.starostwo.gov.pl

2. W prawych gornych rogach stron gtéwnych znajduja si¢ przyciski, ktére umozliwiaja zmiang wielkosci
czcionki oraz ustawienia kontrastu na stronie. Ustawienie rozmiaru tekstu mozliwe jest rowniez za pomoca
skrotu ctrl+ / ctrl-.

3. Korzystajac ze wskazanej w ust. 2 ikonki mozliwy jest wybor bardziej czytelnej czcionki, dostosowanie
koloru tta oraz powigkszenie/zmniejszenie czcionki.

4. Obstuga stron mozliwa jest dzieki przypisanym skrotom klawiatury, w tym: PgUp / PgDn, Tab.
VIIl. Postanowienia koncowe

§ 11. Niezaleznie od zapisow niniejszej Procedury, kazdy pracownik Starostwa, majac na uwadze zapisy
Konwencji ONZ o prawach oso6b niepetnosprawnych, zobowigzany jest okaza¢ osobie ze szczegdlnymi
potrzebami wszelka pomoc.

VIII. Przetwarzanie danych osobowych

§ 12. Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ zgodnie z informacjami zawartymi w Klauzuli
informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych osobowych w przedmiocie korzystania z pomocy tlumacza
jezyka migowego, stanowigcej zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

IX. Zalaczniki stanowigace integralna czesé Procedury:
Zakacznik nr 1 - Zgloszenie zamiaru korzystania z pomocy thumacza jezyka migowego

Zatacznik Nr 2 - Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w przedmiocie
korzystania z pomocy ttumacza jezyka migowego
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Zalacznik nr 1 do Procedury okreslajacej
standardy obslugi 0séb ze szczegélnymi
potrzebami w Starostwie Powiatowym

w Dzialdowie

ZGLOSZENIE
ZAMIARU KORZYSTANIA Z POMOCY TLUMACZA JEZYKA MIGOWEGO

1) Imig 1 NAZWISKO: e
2) adres ZamieSzZKaNIA:
3) adres e-mail lub numer faksu do kontaktu: ...

4) numer telefonu kontaktowego do osoby przybrangj: ............ccceeviiiiiiiiiiiiiiinnn..

5) rodzaj orzeczenia 0 niepetnosprawnosci /* ,,wlasciwe podkresli¢”:

- kwalifikujace przez organy orzekajace do jednego ztrzech stopni niepelnosprawnosci (znaczny,
umiarkowany, lekki),

- o catkowitej lub cze$ciowej niezdolnosci do pracy na podstawie odrebnych przepisow, wydane przed
ukonczeniem 16 roku zycia.

B) CEl WIZYLY T 1EIMAL SPTAWY: .« ..t tintitit ittt ettt et ettt et et et et et e et et et et e et et e e et e e e e ereae e

UWAGA!

Warunkiem skorzystania z bezptatnego swiadczenia ttumacza jezyka migowego jest okazanie orzeczenia,
0 ktorym mowa w pkt 5.

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb korzystania z pomocy tlumacza
jezyka migowego zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

(data, podpis)
ADNOTACJE URZEDOWE:
Miejsce spotkania (adres, Nnr POKOJU): ....ouvniiieee i
Ustalony termin spotkania: = ..
Usluge SwiadczyC bedzie: i
UWagi:
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Zalacznik nr 2 do Procedury okreslajacej
standardy obslugi 0séb ze szczegélnymi
potrzebami w Starostwie Powiatowym

w Dzialdowie

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w przedmiocie korzystania z pomocy thumacza jezyka migowego

Zgodnie zart. 13 ust. 1i2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych), dalej jako ,,RODO” informuje, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Starosta Dziatdowski z siedzibg w Starostwie
Powiatowym w Dziatdowie przy ul. Kosciuszki 3, 13-200 Dzialdowo, telefon: 23 697 59 40, e-mail:
sekretariat@e-starostwo.pl.

2. W sprawie zwigzanych z ochrong danych osobowych, w tym sposobami i zakresem przetwarzania
Pana/Pani danych osobowych oraz przystugujgcych uprawnien moze Pan/Pani kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych mailowo na adres: iod@e-starostwo.pl lub poczta tradycyjng na adres: Starostwo
Powiatowe w Dziatdowie, ul. Kosciuszki 3, 13-200 Dziatdowo.

3. Pana/Pani dane osobowe bg¢da przetwarzanie w celu rozpatrzenia zgloszenia zamiaru korzystania
zpomocy tlumacza jezyka migowego, co stanowi wypelnienie obowigzku prawnego cigzacego na
Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

4. Podstawa prawng przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest ustawa z dnia 19 lipca 2019r.
0 zapewnieniu dostgpno$ci osobom ze szczegblnymi potrzebami oraz ustawa z dnia 19 sierpnia 2011r.
0 jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania sig.

5. Pana/Pani dane osobowe niebeda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow
publicznych uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa.

6. Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji celu, o ktorym
mowa w pkt 3, za$ po tym czasie mogg by¢ one przechowywane jedynie w celach archiwalnych przez okres
wynikajacy z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

7. W zwiagzku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych przystuguja Panu/Pani nastepujace
uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych (uzyskania ich kopii),

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - W przypadku, gdy dane sg
nieprawidlowe lub niekompletne,

¢) prawo do zgdania usuni¢cia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym) w przypadkach,
w ktorych przetwarzanie nie jest obowigzkiem prawnym natozonym na Administratora,

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e) prawo do przenoszenia danych osobowych, ktore sg przetwarzanie w Systemach informatycznych na
podstawie udzielonej zgody,

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych realizowanego w ramach sprawowania wtadzy
publicznej powierzonej Administratorowi.

8. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez Administratora
Pana/Pani danych osobowych, przystluguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
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9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa jest
wymogiem ustawowym i jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania. W sytuacji, gdy Pan/Pani zgtasza zamiar
korzystania z pomocy tlumacza jezyka migowego, brak podania danych niezbednych do wywigzania si¢
z zakresu zgloszenia, uniemozliwi organowi jego rozpoznanie.

10. Pana/Pani dane osobowe niebgda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji
migdzynarodowe;j.

11. Pana/Pani dane osobowe nie bedg podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu?.

! - Profilowanie - polega na dowolnym zautomatyzowanym przetwarzaniu danych osobowych pozwalajgcym
oceni¢ czynniki osobowe osoby fizycznej, a w szczegdlnosci analizowa¢ lub prognozowaé aspekty dotyczace
efektow pracy, sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji lub zainteresowan, wiarygodnos$ci lub
zachowania, lokalizacji lub przemieszczania si¢ osoby, ktorej dane dotycza - 0ile wywotuje skutki prawne
wzgledem tej osoby lub w podobny sposdb znaczaco na nig wptywa.
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