Zatacznik do Zarzadzenia
Marszatka Wojewédztwa Podlaskiego

Nr 30/2024 z dnia 26 stycznia 2024r.

Procedura obstugi oséb ze szczegélnymi potrzebami
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku

§ 1. Cel wprowadzenia:

1. Poprawa jakosci obstugi osob ze szczegblnymi potrzebami w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku.

2. Okreslenie obowigzkéw pracownikow Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Podlaskiego w Biatymstoku w zakresie obstugi oséb ze szczegdInymi potrzebami.

§ 2. Ogblny sposob postepowania:

1. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami przybywajace do Urzedu przyjmowane
sg w punktach kontaktowych.

2. Osoby ze szczeg6lnymi potrzebami obstugiwane sg w pierwszej kolejnosci.

3. Pracownik punktu kontaktowego ustala charakter sprawy i kontaktuje osobe
obstugiwang z pracownikiem merytorycznym.

§ 3. Sposdb postepowania w zaleznosci od rodzaju niepetnosprawnosci:

1. Pracownik merytoryczny obstugujacy osobe z niepetnosprawnoscig ruchowa:
1) Obstuguje w/w osobe w punkcie do tego dostosowanym;
2) Zwraca sie bezposrednio do osoby obstugiwanej, utrzymujac kontakt
wzrokowy;
3) W razie potrzeby, za zgoda osoby obstugiwanej, pomaga wypetni¢ dokumenty
i wskazuje miejsce na podpis.
2. Pracownik merytoryczny obstugujacy osoby z niepetnosprawnoscia stuchu:
1) Obstuguje w/w osobe w pomieszczeniu minimalizujgcym poziom hatasu, w
zaleznosci od potrzeb udostepnia petle indukcyjng
lub kontakt z ttumaczem Polskiego Jezyka Migowego;
2) Obstuguje w/w osobe powoli, moéwi wyraznie, nie zastaniajac ust
i nie odwracajac gtowy;
3) Komunikacje mozna uzupetni¢ poprzez zapisanie informacji czytelnym
pismem.
3. Pracownik merytoryczny obstugujacy osoby z niepetnosprawnoscig wzroku:
1) Pracownik punktu kontaktowego zapewnia mozliwos¢ wejscia
do budynku Urzedu w/w osobie z psem asystujacym;
2) Ustala forme udostepniania dokumentow;
3) Pomaga, za zgoda osoby obstugiwanej, wypetni¢ dokumenty, nastepnie
odczytuje dokumenty, za pomocag specjalnej ramki wskazuje miejsce
na podpis;



4) Na prosbe osoby obstugiwanej udostepnia urzadzenie optyczne.

4. Pracownik merytoryczny obstugujacy osoby z niepetnosprawnoscia intelektualna:

1) Informuje w/w osobe jezykiem tatwym do zrozumienia, proponuje
zatatwienie sprawy w obecnosci asystenta;

2) Dostosowuje tempo wypowiedzi i stownictwo do indywidualnych potrzeb,
uzywa prostych, pojedynczych zdan, stosuje powtoérzenia, upewnia sie czy
rozmoéwca prawidtowo zrozumiat komunikat;

3) Zobowiazany jest do obstuzenia w/w osoby bez zbednej zwtoki.

§ 4. Przepisy koncowe:

1. Urzad zapewnia elektroniczny dostep do dokumentéw, informacje
o swojej dziatalnosci, regulacjach i procedurach zamieszcza na stronie
internetowej oraz stronie BIP.
2. Punkty Kontaktowe:
1) ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 1 - hol gtéwny, parter;
2) ul. Poleska 89; budynek A - Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich oraz
pok.1i 2 - parter;
) ul. Poleska 89; budynek C - pok. 019 i 020 - parter;
) budynek ul. gen. George’a Smitha Pattona 8 - parter;
) budynek ul. Jana Kilinskiego 16 - pok. 108, pietro I, winda;
)
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budynek ul. Marii Sktodowskiej - Curie 14 - parter;

wszystkie budynki - ochrona obiektu.

3. Urzad zapewnia kontakt:

1) telefon nr: 85 6654 172, 85 6654 549;

2) faks nr: 85 6654 175;
)
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3) poczta elektroniczna: kancelaria@podlskie.eu;
4) listownie: 15-097 Biatystok, ul. Marii Sktodowskie - Curie 14;

4. Niezaleznie od przepisow niniejszej procedury kazdy pracownik Urzedu
zobowigzany jest okaza¢ wszelkg pomoc w zatatwieniu spraw osobom
ze szczegblnymi potrzebami.
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